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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y  FUNCIONES

DEL HOSPITAL DE  APLAO

 PRESENTACION

El Manual  de Organización y Funciones  del Hospital de Aplao, es un documento técnico normativo de gestión institucional donde se describe  y establece la descripción de la función básica, las funciones específicas, responsabilidades, atribuciones, requisitos mínimos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinación  de los cargos  de cada  uno de los distintos niveles, establecidos  en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP), para lograr  que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF). 
 Proporciona información  a los funcionarios y servidores sobre sus funciones y su ubicación dentro de la estructura general de la organización  Así mismo facilita el proceso de inducción del personal nuevo y el adiestramiento  y orientación del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo  al que han sido asignados.

El presente Manual de Organización y Funciones se ha elaborado de acuerdo a la Directiva  Nº 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulación  de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional”, aprobada con Resolución Ministerial  Nº 603-2006/MINSA de fecha 28 de Junio del 2006.   

El Manual de Organización y Funciones  se sustenta legalmente en la Ordenanza  Regional Nº 044-AREQUIPA, que aprueba el Reglamento  de Organización y Funciones  (ROF)-2008 y la Ordenanza Regional Nº 056-AREQUIPA , que aprueba el Cuadro para Asignación de Personal (CAP)-2008, documentos de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión. 

En el Manual de Organización y Funciones  no se ha creado Unidades Orgánicas distintas a las contenidas en el ROF, ni tampoco cargos al margen de los establecidos en el CAP aprobado  y  vigente.

El Manual de Organización y Funciones aprobado  tendrá  vigencia  en  tanto  no  se  modifique la Estructura Orgánica de la Gerencia Regional de Salud de Arequipa  y/o  base  legal  que  lo sustenta. 
El presente documento de gestión será distribuido a los diferentes Servicios  y/o Unidades del Hospital de Aplao, para el pleno conocimiento de la función que cumple cada servidor de los distintos grupos ocupacionales con la finalidad de lograr los  objetivos y metas trazadas en bien de la atención sanitaria de la población.

CAPITULO  I

OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

FUNCIONES

1. FINALIDAD

El Manual de Organización y  Funciones del Hospital de Aplao, es un documento técnico normativo y de gestión institucional, que tiene por finalidad describir las funciones especificas a nivel del cargo, desarrollándolas  a partir de la estructura orgánica y funciones generales establecidas en el presente Reglamento de Organización y Funciones ( ROF),  del Hospital de Aplao,  así como en base a los requerimientos de los cargos aprobados en el Cuadro para Asignación de Personal ( CAP), vigente a la fecha. 

2. OBJETIVOS

Los objetivos a lograrse son los siguientes:

a. Proporcionar información relacionada a la ubicación dentro de la estructura orgánica, dependencia jerárquica e interrelaciones de los diferentes órganos del Hospital de Aplao.

b. Establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos aprobados en el Cuadro para Asignación de Personal vigente.

c. Contribuir  a que los trabajadores de las diferentes unidades orgánicas  del Hospital de Aplao, conozcan en forma clara y precisa sus deberes y obligaciones, a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que desempeñan.   

3. ALCANCE

Lo establecido en el presente Manual de Organización y  Funciones, es de aplicación en ámbito de la Dirección del Hospital de Aplao, órgano desconcentrado de la   Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión.

4. NIVEL DE APROBACION

El Manual de Organización y  Funciones (MOF) del Hospital de Aplao,  será aprobado por Resolución del Titular de la Entidad, en cumplimiento a lo normado en el punto 5.4.8 de la Directiva Nº 007-MINSA/OGPP – V.02, Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional, aprobada mediante Resolución Ministerial Nº  603-2006/MINSA,  del 28-06-06 y puesta a consideración, conocimiento y también aprobación del Gobierno Regional de Arequipa, en cumplimiento a la normatividad vigente.

CAPITULO  II.

BASE  LEGAL

El Manual de Organización y Funciones (MOF), se sustenta legalmente con los siguientes Dispositivos Legales:

· Ley Nº 27657 Ley del Ministerio de Salud  y Decreto Supremo Nº 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

· Ley Nº 27658 Ley  Marco de la Modernización  de la Gestión del Estado.

· Decreto Legislativo Nº  276 – Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Público.

· Decreto Supremo Nº  005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

· Ley Nº 27783  Ley de Bases de la Descentralización.

· Ley Nº 27867  Ley  Orgánica de los Gobiernos Regionales.

· Ley Nº 27902  Ley  de modificación de la Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales.

· ORDENANZA REGIONAL Nº 044-2008-GRA/CR-AREQUIPA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y mediante  ORDENANZA REGIONAL Nº 056-2008-GRA/CR-AREQUIPA, se aprueba el Cuadro para Asignación de Personal    (CAP)  del Hospital  de  Aplao.

· Resolución Ministerial Nº  603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva Nº 007-MINSA/OGPP – V.02, Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional.

· Resolución Directoral Nº 186-2003-DIRSA-DG-OEPLAN,  que aprueba la Directiva  Nº 002-2003-DIRSA-DG-OEPLAN-OOGR,  sobre  “Normas para la Elaboración, Aprobación, Actualización  y Difusión del Manual de Organización y Funciones”.    

CAPITULO  III

CRITERIOS DE DISEÑO

El Hospital de Aplao  ha tomado en cuenta los siguientes criterios para la elaboración del MOF:
a) El Reglamento de Organización y Funciones (ROF),  establece la organización estructural y  funciones generales del Hospital de Aplao, hasta el segundo nivel organizacional conforme a la normatividad legal.

b) En el  MOF no se ha creado cargos adicionales, ni modificado los  establecidos en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) aprobado.

c) El  MOF  se ha elaborado en forma independiente en las unidades orgánicas en el segundo nivel organizacional de la entidad.

d) En la redacción de las funciones de los cargos  se ha utilizado un  lenguaje claro, sencillo y breve.

e) Cuando en una unidad orgánica existen varios cargos con igual denominación  y que desempeñan funciones similares, se describió en el MOF una sola vez y se efectuó una sola indicación del número de los cargos considerados.

f) Para la especificación de los requisitos mínimos exigibles de los cargos se tuvo en cuenta lo establecido en el Manual Normativo del Clasificador de Cargos.

CAPITULO  IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
IV.  1    ESTRUCTURA ORGANICA:
El Hospital de  Aplao, tiene la siguiente estructura orgánica:

ORGANO DE DIRECCION

1. Dirección   

ORGANO DE ASESORAMIENTO

1. Unidad de Planeamiento Estratégico
2. Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental

ORGANO DE APOYO

     
1.   Unidad  de Administración
             2.   Unidad de  Estadística e Informática
             3.   Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación 

ORGANOS DE LINEA

      1.   Servicio de Medicina

      2.   Servicio de Cirugía  y  Anestesiología

      3.   Servicio de Pediatría

      4.   Servicio de Gineco-Obstetricia

      5.   Servicio de Odontoestomatología

      6.   Servicio de Enfermería

      7.   Servicio de Emergencia  

      8.   Servicio de Apoyo al Diagnóstico 

      9.   Servicio de Apoyo al Tratamiento

IV. 2      ORGANIGRAMA ESTRUCTUTAL DEL HOSPITAL APLAO
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CAPITULO  V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

 DEL HOSPITAL DE APLAO


[image: image1.emf]I. DENOMINACION DEL ORGANO                    : DIRECCIÓN DEL HOSPITAL

001 Director de Programa Sectorial  II 1 0001

002 Secretaria  I 1 0002

003 Oficinista  I 1 0003

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

II. DENOMINACION DEL ORGANO                : UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

001 Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0004

002 Planificador  I 1 0005

003 Secretaria  I 1 0006

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

III. DENOMINACION DEL ORGANO                : UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

001 Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0007

002 Médico  I 1 0008

003 Secretaria  I 1 0009

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

IV. DENOMINACION DEL ORGANO                  : UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN

001 Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0010

002 Abogado  I 1 0011

003 Contador  I 1 0012

004 Ingeniero  I 2 0013-0014

005 Asistente Administrativo II 1 0015

006 Chofer  III 1 0016

007 Técnico Administrativo  II 1 0017

008 Técnico Administrativo  I 4 0018-0021

009 Chofer  II 1 0022

010 Operador PAD  I 1 0023

011 Mecanico  I 2 0024-0025

012 Artesano  I 7 0026-0032

013 Chofer  I 2 0033-0034

014 Oficinista  I 2 0035-0036

015 Trabajador de Servicio  I 7 0037-0043

TOTAL UNIDAD ORGANICA 34

Nº DE  

ORDEN

OBSERVACIONES CARGOS CLASIFICADOS

TOTAL DE 

CARGOS

Nº DEL 

CAP
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001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0044

002

Técnico en Estadística  I 1 0045

003

Técnico Administrativo  I 1 0046

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

VI. DENOMINACION DEL ORGANO      : UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0047

002

Educador para la Salud I 1 0048

003

Técnico Administrativo  I 1 0049

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

VII. DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE MEDICINA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0050

002

Médico  III 1 0051

003

Médico  I 7 0052-0058

004

Trabajador de Servicio I 1 0059

TOTAL UNIDAD ORGANICA 10

VIII. DENOMINACION DEL ORGANO       : SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA 

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0060

002

Médico  I 17 0061-0077

003

Trabajador de Servicio I 2 0078-0079

TOTAL UNIDAD ORGANICA 20

IX. DENOMINACION DEL ORGANO    : SERVICIO DE PEDIATRIA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0080

002

Médico  I 7 0081-0087

003

Trabajador de Servicio I 1 0088

TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

X. DENOMINACION DEL ORGANO        : SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0089

002

Médico  I 7 0090-0096

003

Obstetriz  I 10 0097-0106

004

Trabajador de Servicio I 1 0107

TOTAL UNIDAD ORGANICA 19

XI. DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE ODONTOESTOMALOGIA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0108

002

Cirujano Dentista  I 4 0109-0112

003

Trabajador de Servicio I 1 0113

TOTAL UNIDAD ORGANICA 6



[image: image3.emf]XII. DENOMINACION DEL ORGANO      :SERVICIO DE ENFERMERIA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0114

002

Enfermera  II 2 0115-0116

003

Enfermera  I 25 0117-0141

004

Técnico en Enfermería  II 8 0142-0149

005

Técnico en Enfermería  I 29 0150-0178

TOTAL UNIDAD ORGANICA 65

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO         : SERVICIO DE EMERGENCIA

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0179

002

Médico  I 4 0180-0183

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0184

002

Médico  I 2 0185-0186

003

Biologo  I 2 0187-0188

004

Técnico  Especializado en Laboratorio   1 0189

005

Operador de Equipo Médico  II 1 0190

006

Operador de Equipo Médico  I 3 0191-0193

007

Técnico en Laboratorio  I 3 0194-0196

TOTAL UNIDAD ORGANICA 13

XV. DENOMINACION DEL ORGANO       : SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

001

Supervisor de Programa Sectorial  I 1 0197

002

Químico Farmaceutico  I 2 0198-0199

003

Asistente Social  I 5 0200-0204

004

Psicologo  I  2 0205-0206

005

Nutricionista  I 4 0207-0210

006

Técnico en Farmacia I 8 0211-0218

007

Técnico en Nutrición  I 7 0219-0225

008

Auxiliar de Nutrición  I 4 0226-0229

TOTAL UNIDAD ORGANICA 33

229

TOTAL GENERAL


	Manual de Organización y Funciones

	


	UNIDAD ORGÀNICA         : Dirección del Hospital  de Aplao


	CARGO CLASIFICADO     :   Director de Programa Sectorial II
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D3-05-290-2


	01
	0001


1. FUNCION BASICA 
Dirigir, programar y supervisar las actividades de atención integral ambulatoria y hospitalaria en las especialidades  básicas, con énfasis en la recuperación  y rehabilitación de problemas de salud  y de apoyo a la investigación, según las políticas y objetivos asignados.  

2. RELACIONES DEL CARGO 
    A. Relaciones Internas:  

  a.  Relación de Dependencia: Del Director de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión 
   b. Relación de Autoridad: Con los cargos de Médicos, Cirujano Dentista, Obstetrices, Enfermeras,  

                                                Psicólogo, Químico, Farmacéutico,  Asistenta Social, Nutricionista  

                                               Técnico Sanitario, Técnicos en Enfermería, Técnico  en Laboratorio, 
Operador de Equipo Médico, Técnico en Estadística, Chofer, Trabajador de Servicio y otros.
c. Relación de Coordinación: Con el Director de la Red de Salud CCU, Jefes de Servicio y/o     Unidades  y Unidades Orgánicas de la Red.
     B. Relaciones Externas:    Con:
a) Gobernatura

b) Municipalidad

c) Iglesia

d) Sub Región Policial

e) Centros Educativos

f) Gobierno Regional
g) Beneficencia Pública

h) Otros

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
     Dirigir y representar legalmente a la Dirección del Hospital de Aplao.
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Organizar y dirigir  el funcionamiento del Hospital de Aplao en el marco de la política  y demás  normas del Gobierno Regional Arequipa, Ministerio de Salud y de la Gerencia Regional de Salud  Arequipa.

4.2 Aplicar las políticas, normas, planes y programas para ala atención  de la salud  de la población usuaria.

4.3 Velar por el cumplimiento de la Vigilancia Epidemiológica de los daños y eventos bajo  vigilancia, así como de la vigilancia epidemiológica  hospitalaria.

4.4 Proponer y aprobar los documentos de gestión  en los casos que corresponda según la normatividad vigente.

4.5 Dirigir y coordinar  y evaluar las actividades  asistenciales  y administrativas  de su Institución.

4.6 Administrar el potencial humano, los recursos financieros y materiales de la Institución a su cargo.

4.7 Suscribir  convenios, acuerdo o compromisos de gestión para el cumplimiento de metas .

4.8 Establecer relaciones interinstitucionales  con el sector público  y privado, para el cumplimiento  de las funciones  bajo su responsabilidad.

4.9 Suscribir Resoluciones Directorales  que le sean delegadas  por norma expresa.

4.10 Representar al Hospital en programas, proyectos, actividades, eventos oficiales y en comisiones multisectoriales.
4.11 Mantener permanentemente informado a la Dirección  Ejecutiva de la Red  de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión sobre las actividades técnico administrativas  que ejecuta el Hospital.
4.12 Presidir el Comité  Integrado de Gestión  y otros que le asigne  el Director  Ejecutivo de l Red  de Salud.

4.13 Dirigir, coordinar y supervisar la elaboración  del Programa de Capacitación del Hospital

4.14 Reemplazar al Director Ejecutivo de la Dirección de la Red de Salud cuando éste lo disponga.

4.15 Evaluar permanentemente  a los Jefes de los diferentes Servicios del Hospital.

4.16 Integrar el Comité de Gestión de la Dirección de la Red de Salud.

4.17 Dirigir, coordinar, controlar supervisar y evaluar el desarrollo  de los Programas de Salud Integral y Estrategias Sanitarias que se ejecutan en el Hospital, emitiendo los informes correspondientes.

4.18 Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas emanadas por el nivel superior.
4.19 Promover  la participación activa de la  comunidad en la identificación, priorización  y  solución de los problemas  de salud de su jurisdicción.

4.20 Custodiar y dar buen uso de los bienes,  insumos y equipos asignados para el cumplimiento  de las funciones.

4.21 Planificar, supervisar, coordinar la ejecución de los planes y programas de atención en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.22 Conducir y disponer la evaluación permanente de la calidad, eficiencia, eficacia e integridad de la atención de la salud en el Hospital.
4.23 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos Institucionales.
4.24 Fomentar la investigación en todos los niveles de Intervención.
4.25 Realizar el control previo, simultáneo de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad y oportunidad de las mismas.

4.26 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas al Director Ejecutivo de la Red.

4.27 Las demás que le asigne el  Director Ejecutivo de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión 
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario 

      EXPERIENCIA: En labores de Dirección.    

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Especialización  en Administración de Servicios de Salud o afines
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Técnica de Gestión Administrativas que deberán estar especificadas.

· Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· Para utilizar equipos informáticos.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA       :  Dirección del Hospital


	CARGO CLASIFICADO  :  Secretaria I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T1-05-675-1


	01
	0002


1. FUNCION BASICA 
   Responsable  de organizar y efectuar las actividades relacionadas con el Sistema de Trámite Documentario y el Sistema de Archivo. Coordina y ejecuta las acciones de apoyo administrativo  institucional  que se le deleguen.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Director Ejecutivo del Hospital de Aplao
b) Relación de Coordinación: Con los Servicios y/o Unidades Orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas: Coordinación con: Unidades Ejecutoras, MINSA, Defensa Civil y entidades Sistema de Emergencia  Nacional
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1. Cumplir con la política y los objetivos funcionales generales asignados  al Servicio y  Hospital. 
4.2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina

4.3. Tomar  dictado  taquigráfico y mecanografiar  y realizar trabajos computarizados documentos variados

4.4. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas
4.5. Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas, a lo solicitado por el Director y trabajadores.
4.6. Llevar al día y en perfectas condiciones  el Registro de Cargos de la correspondencia recibida y remitida y adherir la Hoja de Envió a toda documentación.

4.7. Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución.

4.8. Preparar el Despacho y la agenda del Director Ejecutivo.

4.9. Operar la central telefónica  transmitiendo las llamadas telefónicas  a los diferentes anexos.
4.10. Trasmitir y recibir mensajes telefónicos nacionales  y Fax

4.11. Llevar un control de llamadas telefónicas y de las tarifas de larga distancia 

4.12. Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparación de la central telefónica.

4.13. Poner en funcionamiento los transmisores de los equipos de radio usando códigos convencionales

4.14. Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos en los que tengan interés.
4.15. Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas  al Director Ejecutivo del Hospital. 
4.16. Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.
4.17. Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

4.18. Apoyar  a los programas para la  atención  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.
4.19. Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.   
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo en Secretaría de  Instituto Superior 

EXPERIENCIA: En labores del cargo  

   CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Polivalencia (multifuncionalidad).
· Perfecto dominio de las técnicas de atención telefónica y servicio al usuario

· Conocer la importancia de su papel en la imagen institucional

· Saber planificar y organizar el propio trabajo.
· Tener iniciativa y ser una persona proactiva.

· Desarrollar habilidades como la empatía, la cortesía o la escucha
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA          :  Dirección del Hospital



	CARGO CLASIFICADO      :  Oficinista  I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A2-05-550-1


	01
	0003


1. FUNCION BASICA 
 Llevar  a  cabo las actividades de emisión y recepción de llamadas Telefónicas y Radiales y  de apoyo secretarial y técnico administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO 
     A. Relaciones Internas  

a) Relación de Dependencia:  Del Director Ejecutivo del Hospital
b) Relación de Coordinación: Hospital y Microrredes de Salud.

     B. Relaciones Externas:    Coordinación con: Unidades Ejecutoras, MINSA, Defensa Civil y entidades Sistema de Emergencia Nacional

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con la política y los objetivos funcionales generales asignados  al Servicio y Hospital.

4.2 Operar la central telefónica transmitiendo las llamadas telefónicas a los diferentes anexos

4.3 Trasmitir y recibir mensajes telefónicos nacionales  y Fax

4.4 Llevar un control de llamadas telefónicas y de las tarifas de larga distancia 

4.5 Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparación de la central telefónica.

4.6 Poner en funcionamiento los transmisores de los equipos de radio usando códigos convencionales

4.7 Efectuar reparaciones sencillas de los equipos

4.8 Llevar control de transmisiones de recepción

4.9 Participar en la elaboración de los documentos de gestión de la oficina

4.10 Participar activamente en los casos de emergencias y/o desastres
4.11 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Director del Hospital.

4.12 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.

4.13 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

4.14 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.15 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Secundaria Completa.

      EXPERIENCIA: Un año en labores de su especialidad.    

 CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
· Contar con certificado de estudios en Secretaría no menor de un año.  
 HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA            :  Unidad de Planeamiento Estratégico


	CARGO CLASIFICADO        : Supervisor de Programa Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0004


1. FUNCION BASICA 
Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de la Unidad a su cargo para el cumplimiento de objetivos y metas asignadas.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Director de Ejecutivo del Hospital de Aplao Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación : Jefes de la Unidades Orgánicas del Hospital de Aplao

B. Relaciones Externas:    

a) con la Municipalidad

b) con la Iglesia

c) con la Gobernatura

d) Policía Nacional del Perú

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
· De Supervisión

· De Autorización
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos  y funciones  generales  asignadas  a  la  Unidad  a  su  cargo.

4.2 Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de la Unidad a su cargo.

4.3 Asesorar  y  apoyar   al  Director  del Hospital  y  demás  órganos  estructurales  en  aspectos  técnicos   Administrativas  relacionados con el campo de su competencia.

4.4 Establecer coordinaciones  con la  Unidades  y  Servicios  sobre  actividades relacionadas con su área.

4.5 Absolver consultas de carácter técnico del área de su competencia en reuniones y comisiones de trabajo.

4.6 Participar y coordinar en  la formulación y evaluación del   presupuesto   anual  del Hospital.

4.7 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.
4.8 Dirigir y coordinar  la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional, y otros que le asigne el Director  del Hospital.
4.9 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Director del Hospital.
4.10 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.11 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.
4.12 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.
4.13 Dirigir y coordinar la  formulación   de  Documentos  Normativos  de  Gestión del Hospital.

4.14 Evaluar permanentemente al personal a su cargo.

4.15 Realizar actividades de capacitación e Investigación de su especialidad.

4.16 Participar activamente  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.

4.17 Integrar   el  comité Integrado de Gestión del  Hospital.

4.18 Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la ejecución de los planes y programas de salud, que se ejecutan en el Hospital.

4.19 Las demás funciones que  le  asigne  el Director de Programa Sectorial  I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Superior Universitario Relacionado con la Especialidad.  
EXPERIENCIA: 02 años en la conducción de personal y de actividades técnico administrativas   relacionadas con el Área
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA        :  Unidad de Planeamiento Estratégico


	CARGO CLASIFICADO    : Planificador I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-05-610-1

	01
	0005


1. FUNCION BASICA 
Participar en reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los planes socio-económicos, técnico-administrativo pertinente
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Supervisor del Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación : Jefes de las Unidades Orgánicas de la Red y del Hospital

B. Relaciones Externas: Microrredes de Salud   

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
       a)  Por decisión de la Jefatura

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir  los objetivos  y funciones  generales  asignadas  a    la Unidad.

4.2 Participar en reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los planes socio-económicos  y técnico-administrativo pertinentes.

4.3 Opinar y dictaminar sobre proyectos,  estudios y documentos  técnicos.

4.4 Participar en el diseño de la metodología para la formulación de planes de desarrollo.

4.5 Evaluar la ejecución de programas de desarrollo en relación con las metas establecidas.
4.6 Participar  en  la elaboración y evaluación  del  Plan  Operativo  Institucional, Plan Estratégico Institucional y otros que le Asigne el Jefe de la Unidad.

4.7 Participar en la elaboración y evaluación del presupuesto del Hospital.

4.8 Elaborar la información presupuestal, mensual, trimestral y anual.

4.9 Participar en la programación trimestral y solicitudes de calendarios mensuales de presupuesto.
4.10 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Director del Hospital.
4.11 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.
4.12 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.
4.13 Participar  activamente  en  la  formulación   de  documentos    de  gestión del Hospital.

4.14 Apoyar  a los programas para la  atención  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.

4.15 Las demás funciones que  le  asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario
EXPERIENCIA: Labores especiales de Planificación
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 


	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :  Unidad de Planeamiento Estratégico



	CARGO CLASIFICADO     : Secretaria I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T1-05-675-1


	01
	0006


1. FUNCION BASICA 
   Ejecución de actividades variadas de apoyo secretarial a la Unidad de Planeamiento Estratégico    del Hospital de Aplao.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Supervisor del Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación: Con las Unidades orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina

4.2 Tomar  dictado  taquigráfico y mecanografiar  y realizar trabajos computarizados   documentos  variados

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas

4.4 Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas

4.5 Velar por la seguridad y conservación de documentos

4.6 Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución 

4.7 Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos en los  que tengan interés.
4.8 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades     realizadas al Director del Hospital.

4.9 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.

4.10 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

4.11 Apoyar  a los programas para la  atención  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.

4.12 Las demás funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial   I
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo de  Instituto Superior 

EXPERIENCIA: En labores relacionadas al cargo   

     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión.

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Polivalencia (multifuncionalidad).
Perfecto dominio de las técnicas de atención telefónica y servicio al usuario

· Conocer la importancia de su papel en la imagen institucional

· Saber planificar y organizar el propio trabajo.
Tener iniciativa y ser una persona proactiva.

· Desarrollar habilidades como la empatía, la cortesía o la escucha
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 


	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA        : Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental


	CARGO CLASIFICADO    : Supervisor de Programa Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0007


1. FUNCION BASICA 
      Conducir,  supervisar, evaluar, controlar el sistema de Vigilancia en salud pública, análisis situacional de salud Hospitalaria, Salud ambiental e investigación epidemiológica, asesora y participa en las decisiones de gestión y comprometen la planificación y estrategias y acciones epidemiológicas del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Director Ejecutivo del Hospital
b) Relación de Coordinación : Jefes de la Unidades Orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    

a)  Municipalidad

b)  Gerencia Regional de Salud

c)  Organizaciones de base

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
· Supervisión 
· De autorización  de actos administrativos
· De Control
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos  y funciones  generales  asignadas  a  la  Unidad  a  su  cargo.

4.2 Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de la Unidad a su cargo.

4.3 Asesorar  y  apoyar   al  Director  del Hospital  y  demás  órganos  estructurales  en  aspectos  técnicos   Administrativas  relacionados con el campo de su competencia.

4.4 Establecer coordinaciones  con la  Unidades  y  Servicios  sobre  actividades relacionadas con su área.

4.5 Absolver consultas de carácter técnico del área de su competencia en reuniones y comisiones de trabajo.

4.6 Participar y coordinar en  la formulación y evaluación del   presupuesto   anual  del Hospital.

4.7 Diseñar estrategias de intervención de acuerdo a las prioridades sanitarias, disponiendo del ASIS como instrumento de gestión del Hospital.
4.8 Difundir, a través de de la sala de situación  de salud y en forma oportuna, la información generada en el análisis de situación de salud hospitalaria y de los eventos de importancia para la gestión hospitalaria.
4.9 Supervisar el cumplimiento de las buenas prácticas de higiene en la manipulación y expendio de alimentos, buena disposición final de basura en el Hospital.
4.10 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.

4.11 Dirigir y coordinar la  formulación   de  Documentos  Normativos  de  Gestión del Hospital.

4.12 Evaluar permanentemente al personal a su cargo.

4.13 Realizar actividades de capacitación e Investigación de su especialidad.

4.14 Participar activamente  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.
4.15 Integrar   el  comité Integrado de Gestión del  Hospital.

4.16 Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar la ejecución de los planes y programas de salud, que se ejecutan en el Hospital.

4.17 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Director del Hospital.
4.18 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.
4.19 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.
4.20 Las demás funciones que  le  asigne  el Director Ejecutivo del Hospital.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en Salud
      EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la especialidad 

    CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.
· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :   Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental



	CARGO CLASIFICADO     :   Médico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1


	01
	0008


1. FUNCION BASICA 
Supervisar y coordinar actividades para el cumplimiento de objetivos y metas asignadas a su Equipo de Trabajo.

2. RELACIONES DEL CARGO 
    A. Relaciones Internas:  

         a. Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I 

   b. Relación de Coordinación:   Con el Director del Hospital de  Aplao

   B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
· De supervisión

· De control

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir  con los objetivos y funciones generales  asignados al Hospital 

4.2 Cumplir  y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.3 Apoyar, Dirigir, coordinar,  controlar, supervisar y  evaluar  las  actividades relacionadas con el Plan de Salud Local a nivel del Hospital.
4.4 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.5 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.6 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.7 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

4.8 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.9 Informar permanentemente  el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Jefe de la Unidad.

4.10 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.11 Realizar el control previo, simultáneo de las actividades  desarrolladas  para garantizar la calidad y oportunidad de  las mismas.

4.12 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres

4.13 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

4.14 Brindar atención médica especializada de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos y hospitalizados, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.15 Brindar atención especializada de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.16 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.17 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.18 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia.

4.19 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.
4.20 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.21 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.22 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.23 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.24 Estimular la publicación de trabajos realizados en el Servicio y/o Unidad. 
4.25 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional de Medico Cirujano 

      EXPERIENCIA: 01 año en Labores de la especialidad.    

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Lectura y comprensión del Ingles.

· De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· Para utilizar equipos informáticos.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :  Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental 



	CARGO CLASIFICADO     : Secretaria I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T1-05-675-1


	01
	0009


1. FUNCION BASICA
   Ejecución de actividades variadas de apoyo secretarial a la Unidad de Planeamiento Estratégico    del Hospital de Aplao.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a.   Relación de Dependencia: Supervisor del Programa Sectorial I

b. Relación de Coordinación: con las unidades orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina

4.2 Tomar  dictado  taquigráfico y mecanografiar  y realizar trabajos computarizados   documentos     variados

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas

4.4 Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas

4.5 Velar por la seguridad y conservación de documentos

4.6 Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución 

4.7 Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos en los     que tengan interés.
4.8 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al Director del Hospital.

4.9 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.

4.10 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.

4.11 Apoyar  a los programas para la  atención  en situaciones   de  emergencia  y/o  desastres.

4.12 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial   I
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo de  Instituto Superior 

EXPERIENCIA: En labores variadas de Oficina
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión.

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Polivalencia (multifuncionalidad).
· Perfecto dominio de las técnicas de atención telefónica y servicio al usuario

· Conocer la importancia de su papel en la imagen institucional

· Saber planificar y organizar el propio trabajo.
· Tener iniciativa y ser una persona proactiva.

· Desarrollar habilidades como la empatía, la cortesía o la escucha
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :  Unidad de Administración 



	CARGO CLASIFICADO     : Supervisor de Programa Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0010


1. FUNCION BASICA 
    Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de la unidad de administración del Hospital de Aplao.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia  :  Del  Director del Hospital
b) Relación de Coordinación :  Jefes de las Unidades Orgánicas del Hospital
B. Relaciones Externas:    

a) Municipalidad

b) Gobernatura

c) Organizaciones de Base

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      a) De Representación  del Director del Hospital.
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1    Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la unidad a su cargo.

4.2   Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico-administrativo de la unidad de administración.

4.3   Participar, Coordinar y supervisar la formulación, evaluación y  ejecución del presupuesto del Hospital.

4.4     Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su Unidad.

4.5    Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su Unidad.

4.6    Informar  permanentemente  a  la  Dirección  del Hospital,  sobre  las  actividades  realizadas  por  la  Unidad  a  su  cargo.

4.7    Coordinar y controlar la aplicación de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales vigentes referidos a los sistemas administrativos.

4.8    Participar en el Comité Integrado de Gestión del Hospital.

4.9    Asesorar y apoyar al Director del Hospital y demás personal en asuntos de la especialidad.

4.10 Coordinar  estrechamente  sus actividades  con  la  oficina  de  Administración  de  la  Red de  Salud  Castilla-Condesuyos-La Unión.

4.11 Realizar actividades de capacitación é investigación en la especialidad.

4.12 Dirigir, coordinar y supervisar la formulación de los documentos de gestión.

4.13 Evaluar permanentemente al personal a su cargo
4.14 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director del Hospital.

4.15 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.

4.16 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones.
4.17 Velar por la conservación y seguridad del patrimonio del hospital

4.18 Participar  activamente los  programas  de  atención a  situaciones  de   emergencia  y/o  desastres.

4.19 Las demás  funciones  que  le  asigne el Director de Programa Sectorial  I.  

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario
      EXPERIENCIA:    01  año de labores en la especialidad

     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA        :       Unidad de Administración
 

	CARGO CLASIFICADO    : Abogado I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-40-005-1


	01
	0011


1. FUNCION BASICA 
Es el encargado del  Asesoramiento Técnico Legal y Jurídico de la  Dirección Ejecutiva del Hospital  y sus Órganos,  con equidad calidad y eficiencia, con el objetivo de informar y absolver  consultas de carácter legal y administrativo.
2. RELACIONES DEL CARGO 
     A.    Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Supervisor de Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación: El  Hospital y Microrredes de Salud.

     B.    Relaciones Externas: Con

a)    Poder  Judicial 
b)    Ministerio Público
c)    Ministerio del Interior

d)   Gobierno Regional Arequipa
e)   Gerencia Regional de Salud

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
a. Representar a la Dirección del Hospital por delegación.

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con la política y los objetivos funcionales generales asignados  a la Dirección Hospital, para lograr  el asesoramiento legal y jurídico en el ámbito geográfico de la Hospital.

4.2 Emitir informes sobre absolución de consultas y emitir opinión legal dentro del ámbito del Hospital, con el objeto de sugerir soluciones y dar opiniones interpretativas de la norma  brindando eficiente Asesoría Jurídica y una adecuada aplicación de normas de carácter legal
4.3 Formular apersonamientos, contestación, excepciones y expresión de agravios mediante escritos  ejerciendo la defensa en el ámbito del Hospital, con el objetivo de realizar una adecuada defensa de los intereses de la institución.
4.4 Analizar  normas  emitiendo opinión legal en el ámbito del Hospital,  con el objetivo de realizar la correspondiente difusión.
4.5 Ejercer el control previo y simultáneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisión, vigilancia  y verificación de los actos y resultados  de la gestión pública, con sujeción al ordenamiento legal.
4.6 Participar activamente en la elaboración de  los documentos de gestión de su Unidad   Orgánica.
4.7 Formular  revisar  anteproyectos de Directivas y Otros documentos concordándolos con la normatividad vigente. 

4.8 Coordinar con la procuraduría pública del Ministerio de Salud respecto de las acciones judiciales relacionadas con los Servicios y/o Unidades  Orgánicas del Hospital.
4.9 Asesorar en la formulación de proyectos de convenios y contratos, en lo que intervenga el Hospital.

4.10 Sistematizar y difundir Normas Legales del Sector.

4.11 Intervenir en la solución de litigios  judiciales del Hospital.
4.12  Participar en el Comité de Gestión de la Dirección del Hospital y otros que le asigne el Director  para el cumplimiento de las metas.

4.13 Participar en situaciones  de  emergencias  y/o  desastres.

4.14 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales.
4.15 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director del Hospital.

4.16 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad de las mismas.
4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes,  insumos y equipos asignados para el cumplimiento  de las funciones.

4.18 Las demás que le asigne el Director del Programa Sectorial.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
 EDUCACION: Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.

       EXPERIENCIA: 01 año en Aspectos de su competencia.    

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma  Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
 HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Técnica de Gestión Financiera.

· Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· Para utilizar equipos informáticos.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

 ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA             :     Unidad de Administración 



	CARGO CLASIFICADO         :  Contador I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-05-225-1

	01
	0012


1. FUNCION BASICA 
      Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas y elaborar y proponer los estados financieros de acuerdo a las normas del Sistema Contable, Tesorería y Ejecución Presupuestal  y evaluar su ejecución en el ámbito del Hospital, para mejorar la gestión administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO 
     A. Relaciones Internas:  

a. Relación de Dependencia: Del Supervisor  de Programa Sectorial I
      b. Relación de Coordinación: Director de Administración, , Director de Hospital, Jefes de Servicio y
                                                         Unidades.  

      B. Relaciones Externas: Con el  MEF, DNTP, DNPP,  Gobierno Regional, GRSA, Organismos
                                                Públicos y Privados de la Región Arequipa.  Banco de la Nación,

                                                Residente  del SIAF  

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
· De representación técnica del Equipo de Economía 

· De Supervisión 

· De Control
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con los  objetivos  y  funciones  generales  del Hospital.

4.2 Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas relacionadas al Sistema de Contabilidad, Tesorería y Ejecución Presupuestal  y evaluar su ejecución en el ámbito del Hospital, para mejorar la gestión administrativa
4.3 Conducir, supervisar controlar y evaluar  la Contabilidad Presupuestal y Patrimonial  del Hospital, para mejorar la gestión  financiera contable
4.4 Coordinar la elaboración y presentar al Director de la Oficina de Administración la información económico-financiero contable y presupuestal del  Hospital para su aprobación y presentación a las entidades competentes
4.5  Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Contabilidad  en el ámbito del  Hospital de Aplao.
4.6 Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes 

4.7 Mantener al día el archivo de la documentación  técnica-normativa para la correcta aplicación del proceso de Economía 

4.8 Atención al público interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios establecidos 

4.9 Asistir, participar y realizar reuniones de investigación y capacitación  programadas de economía, presentando temas relacionados con la especialidad,  para mejorar  su actualización y conocimiento
4.10 Cumplir  y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la  Red de Salud, para mejorar la atención al usuario 

4.11 Participar activamente con voz y voto en las reuniones del Comité Integrado del Hospital y otros que le asigne el Director del Hospital. 

4.12 Informar periódicamente al Responsable del Equipo de Economía y al Director del Hospital de las actividades realizadas y los objetivos logrados 

4.13 Coordinar la implementación de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su ejecución.

4.14 Brindar asesoría y apoyo técnico a las Unidades y Servicios,  en temas relacionados con la especialidad
4.15 Proponer normas y procedimientos técnicos del Sistema de Economía.

4.16 Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso, salida de fondos, saldo de  operaciones y bienes patrimoniales.

4.17 Supervisar la elaboración  mensual del Balance de Comprobación, Balance Presupuestal,  así como los Estados Financieros, Estados Presupuestarios.

4.18 Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Presupuesto Nacional, de Contabilidad, Tesorería y Presupuesto

4.19 Cumplir   con las normas y directivas vigentes relacionadas a Contabilidad, Tesorería y Presupuesto.

4.20  Controlar la correcta aplicación del Plan Contable Gubernamental y del Sistema de Pagos.

4.21 Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el cumplimiento de las metas.

4.22 Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversión, operación, ingresos propios y compromisos presupuestales

4.23 Analizar balances y efectuar liquidación de ejercicios presupuestales.

4.24 Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de pagos.

4.25 Formular normas y procedimientos contables.

4.26 Proponer transferencias de asignaciones presupuestales.

4.27 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

4.28 Participar en la elaboración de los Documentos de Gestión del Equipo de Economía.

4.29 Apoyar en la ejecución de los programas para la atención en los casos de emergencias y desastres y participar activamente.

4.30 Realizar el control previo, simultáneo y posterior de las actividades desarrolladas.
4.31 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director del Hospital.

4.32 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.33 Custodiar y dar buen uso los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.34 Las demás funciones que le asigne el Supervisor  de Programa Sectorial  I
5.  REQUISITOS MINIMOS 
     EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de CPC. 

      EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el Área.

· Capacitación en el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

· Capacitación en el Sistema SIAF-SP

· 02 años de experiencia relacionadas con la especialidad

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Lectura y comprensión del Ingles.

· De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

· Capacidad analítica y organizativa.

· Capacidad para trabajar en equipo.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· Para utilizar equipos informáticos.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :  Unidad de Administración 



	CARGO CLASIFICADO     :  Ingeniero I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-35-435-1
	02
	0013-0014


1. FUNCION BASICA 
Participar en la formulación y evaluación de la los Proyectos de  Inversiones y expedientes técnicos de obras de infraestructura y equipamiento en salud.
2. RELACIONES DEL CARGO 
    A. Relaciones Internas:  

a. Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b.  Relación de Coordinación:   Coordina con el Director del Hospital, Director de la  Red,. 
   Relaciones Externas: Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Hospitales, con Organismos Públicos y Privados de la Región Arequipa. 

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
· De representación técnica  de la OPPDI

· De supervisión  

· De Control
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS
4.1 Cumplir con los  objetivos  y  funciones  generales  del Hospital.

4.2 Ejecutar proyectos y programas de industrialización, electrónica, mecánica, sanitaria, ingeniería civil, entre otras.

4.3 Calcular  y/o  diseñar  estructuras,  planos y  especificaciones técnicas de proyectos  y   estudios de factibilidad  de obras y de proyectos de explotación  e  industrialización.

4.4 Efectuar trabajos de investigación científica y técnica dentro del área de su especialidad.

4.5 Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos, así como bases de licitaciones.

4.6 Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terrenos.

4.7 Preparar análisis evaluativos de estudios técnicos de ingeniería.

4.8 Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

4.9 Coordinar actividades de la Salud Ambiental  con la Dirección de la Oficina de Apoyo Técnico  y  con la Dirección de Salud Ambiental de la Dirección Regional de Arequipa.

4.10 Promover la capacitación al personal de Salud en aspectos de su especialidad.

4.11 Participar en la elaboración del perfil técnico de proyectos de inversión.
4.12 Participar activamente en la elaboración de los Documentos de Gestión de la oficina.

4.13 Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ámbito de su competencia.  

4.14 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.15 Apoyar y participar en la ejecución de los programas para la atención en casos de emergencia y desastres.
4.16  Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ámbito de su competencia.

4.17 Realizar el control previo, simultáneo y posterior de las actividades desarrolladas.

4.18 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.19 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director del Hospital.

4.20 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.21 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Ingeniero
                        Maestría y/o Especialización relacionada a las funciones debidamente acreditadas

      EXPERIENCIA: 

·   Capacitación relacionada con la especialidad 
·   02 años de experiencia relacionadas con la especialidad 

     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Lectura y comprensión del Ingles.

· De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
     HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

·   Capacidad analítica y organizativa.

·   Capacidad para trabajar en equipo.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

·  De atención y servicio

·  De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

·  De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA        :   Unidad de Administración 



	CARGO CLASIFICADO    : Asistente Administrativo II
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :    P2-05-066-2

	01
	0015


1. FUNCION BASICA 

Ejecución  y coordinación de actividades especializadas de los sistemas administrativos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO 

     A.  Relaciones Internas:  

 a. Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I
 b. Relación de Coordinación:  

     B.  Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.  
4.2 Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
4.3 Coordinar y efectuar actividades administrativas siguiendo instrucciones generales.

4.4 Participar en la programación y evaluación de actividades.
4.5 Participar en la programación, organización y desarrollo de eventos y reuniones.
4.6 Analizar expedientes y formular o evacuar informes

4.7 Absolver consultas de carácter técnico del área de su competencia.

4.8 Participar en la elaboración de los documentos de gestión de a Unidad de Administración
4.9 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.10 Participar en la elaboración del Plan Operativo Institucional y de los Documentos de Gestión.
4.11 Apoyar en la ejecución de los programas para la atención en los casos de emergencias y desastres y  participar activamente.

4.12 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.13 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.14 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad
4.15 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.17 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de programa  Sectorial I 
5.  REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION: Titulo Profesional de Instituto Superior relacionado con el Área. 

      EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el Área.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·  Lectura y comprensión del Ingles.

·  De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·  Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

·  Capacidad analítica y organizativa.

·  Capacidad para trabajar en equipo.

·  Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·  Para utilizar equipos informáticos.

·  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA         :  Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO    : Chofer III
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :    T4-60-245-3

	01
	0016


1. FUNCION BASICA 
Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios, personal y pacientes del hospital y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación : Jefes de la Unidades Orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

· De Supervisión.
· Chofer I
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de    funcionarios, personal y pacientes del hospital. 
4.2 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3 Programar,  dirigir, controlar,  evaluar,  coordinar y  supervisar  el  trabajo  de  los  chóferes.
4.4 Comunicar al Jefe de la Unidad  cuando se cumpla el plazo en que el vehiculo  debe someterse  a mantenimiento  preventivo y correctivo.

4.5  Presentarse correctamente uniformado
4.6 Mantener  el vehiculo limpio y presentable
4.7 Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas, eléctricas y complejas del vehículo a su cargo, bajo la supervisión del jefe de la Unidad.

4.8 Inspeccionar  diariamente  que  los  vehículos  se  encuentren  en  buen  estado  y  limpios  para  el  uso.

4.9 Coordinar  con  el  Jefe de la  Unidad  de  Administración   para  la  compra  de  repuestos  y  arreglo  del  vehículo  cuando  este  se  encuentre  en  mal  estado.

4.10 Asegurarse que el vehiculo  se encuentre en perfectas condiciones de funcionamiento  y mantenimiento, revisando diariamente  el estado de las llantas, nivel  de combustible, aceite de motor, agua en el radiador, batería y otros antes  de  salir  de  viaje  oficial  a  los  Establecimientos  de  Salud   y  Arequipa.

4.11 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.

4.12 Cumplir y hacer cumplir los roles y turnos de trabajo establecido.

4.13 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.14 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.15 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.17 Mantener la bitácora al día, informando además sobre las ocurrencias  habidas durante el turno. 
4.18 Las demás  funciones  que   le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I. 

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Secundaria completa - Brevette Profesional

EXPERIENCIA: 02 años en conducción de vehículos motorizados y estudios técnicos sobre mecánica automotriz.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·    Conocimiento Básico en Primeros Auxilios
·    Conocimiento de la Reglas y rutas de tránsito

·    Conocimiento  sobre mecánica automotriz
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·    Conducción de Personal para ejercer trabajos bajo presión.

·    Capacidad analítica y organizativa.

·    Capacidad para trabajar en equipo.

·    Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·    Para utilizar equipos informáticos.

·    De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 
· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.
· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población
· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                :  Unidad de Administración 



	CARGO CLASIFICADO            :  Técnico Administrativo II
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  T4-05-707-2

	01
	0017


1. FUNCION BASICA 

Efectuar el control  de ingreso y salida del personal y/o visitantes autorizados,  y velar por la seguridad de la infraestructura física e instalaciones del Hospital
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : 

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cuidar la Seguridad de los ambientes del Hospital.
4.2 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3 Vigilar la entrada y salida de pacientes, familiares, público y  personal del Hospital  así  mismo  la vigilancia interna   y externa del Hospital.

4.4 Informar diariamente sobre las ocurrencias habidas durante  su horario de trabajo, e informar al público sobre  el horario de atención y de visitas.

4.5 Recepcionar  cadáveres  y expedir su constancia de depósito en la morgue así como la salida de los mismos. 

4.6 Recepcionar documentos y encomiendas fuera del horario de trabajo  de las oficinas y presentarlos  a   Secretaría.

4.7 Registrar la salida y  entrada del  personal   y  de   los vehículos.
4.8 Controlar la salida de los pacientes dados de alta solicitándoles  el comprobante de pago.

4.9 Dar  información de los pacientes internados  y  tener  buen  trato con los pacientes y público en general.

4.10 Apoyar en la Limpieza de los ambientes durante el velado y controlar  el marcado de tarjeta de los trabajadores en el horario fuera de  oficina.

4.11 Revisar   bolsos   y paquetes del  personal  y  público  que    ingresan  y  salen  del  Hospital.

4.12 Cumplir con los roles y turnos de trabajo.

4.13 Cuidar de su higiene personal y presentación en horarios de trabajo.

4.14 Mantener en buen estado las áreas verdes del hospital.

4.15 Custodiar los bienes y equipos a su   cargo.

4.16 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.17 Presentarse correctamente uniformado

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.20 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria completa
EXPERIENCIA: Haber  desempeñado funciones similares  
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
· Licenciado de las fuerzas armadas
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de
   recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA        :  Unidad de Administración
 

	CARGO CLASIFICADO   : Técnico Administrativo I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  T3-05-707-1

	04
	0018-0021


1. FUNCION BASICA 

Efectuar el control  de ingreso y salida del personal, pacientes y/o visitantes autorizados,  y velar por la seguridad de la infraestructura física e instalaciones del Hospital
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a)   Relación de Dependencia: Supervisor de Programa Sectorial I 

b)   Relación de Coordinación: 

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cuidar la Seguridad de los ambientes del Hospital.
4.2 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3 Vigilar la entrada y salida de pacientes, familiares, público y  personal del Hospital  así  mismo  la vigilancia interna   y externa del Hospital.

4.4 Informar diariamente sobre las ocurrencias habidas durante  su horario de trabajo, e informar al público sobre  el horario de atención y de visitas.

4.5 Recepcionar  cadáveres  y expedir su constancia de depósito en la morgue así como la salida de los mismos. 

4.6 Recepcionar documentos y encomiendas fuera del horario de trabajo  de las oficinas y presentarlos  a   Secretaría.

4.7 Registrar la salida y  entrada del  personal (Tarjeta de Control y Papeletas de Salida)  y  de   los vehículos.
4.8 Estar siempre alerta a las llamadas para brindar una buena atención  al paciente, público  y personal.

4.9 Colaborar con el ingreso y salida de pacientes en camillas, catres y silla de ruedas. 
4.10 Controlar la salida de los pacientes dados de alta solicitándoles  el comprobante de pago.

4.11 Dar  información de los pacientes internados  y  tener  buen  trato con los pacientes y público en general.

4.12 Apoyar en la Limpieza de los ambientes durante el velado y controlar  el marcado de tarjeta de los trabajadores en el horario fuera de  oficina.

4.13 Revisar   bolsos   y paquetes del  personal  y  público  que    ingresan  y  salen  del  Hospital.

4.14 Cumplir con los roles y turnos de trabajo.

4.15 Cuidar de su higiene personal y presentación en horarios de trabajo.

4.16 Mantener en buen estado las áreas verdes del hospital.

4.17 Custodiar los bienes y equipos a su   cargo.

4.18 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.19 Presentarse correctamente uniformado

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades        realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la    calidad   de las mismas.

4.22 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.23 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria completa
EXPERIENCIA: Haber  desempeñado funciones similares  
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
· Licenciado de las fuerzas armadas
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de
   recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o 
   atención a las personas.

	APROBADO 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 


	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA        :  Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO    :  Chofer II
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T3-60-245-2    

	01
	0022


1. FUNCION BASICA 
Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios, personal y pacientes del hospital y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.
2. RELACIONES DEL CARGO 
     A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Supervisor de Programa Sectorial  I
b) Relación de Coordinación : con las unidades orgánicas del Hospital

     B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1   Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios, personal y pacientes del Hospital. 
4.2   Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3   Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas, eléctricas y complejas del vehículo a su cargo.

4.4   Inspeccionar  diariamente  que  los  vehículos  se  encuentren  en  buen  estado  y  limpios  para  el  uso.
4.5   Presentarse correctamente uniformado

4.6   Mantener  el vehiculo limpio y presentable

4.7 Asegurarse que el vehiculo (Ambulancia, Camioneta etc) se encuentre en perfectas condiciones de funcionamiento  y  mantenimiento, revisando diariamente  el estado de las llantas, nivel  de combustible, aceite de motor, agua en el radiador, batería y otros antes  de  salir  de  viaje  oficial  a  los  Establecimientos  de  Salud   y  Arequipa.

4.8    Coordinar  con  el  Jefe de la  Unidad  de  Administración   para  la  compra  de  repuestos  y  arreglo  del  vehículo  cuando  este  se  encuentre  en  mal  estado.

4.9    Chequear  a  los  vehículos  antes  de  salir  de  viaje  oficial  a  los  Establecimientos  de  Salud   y  Arequipa.

4.10 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.

4.11 Cumplir y hacer cumplir los roles y turnos de trabajo establecido.

4.12 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.13 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.14 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.15 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.16 Mantener la bitácora al día, informando además sobre las ocurrencias  habidas durante el turno. 

4.17 Las demás  funciones  que   le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I. 

5. REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Secundaria Completa- Brevet Profesional
EXPERIENCIA: 02 años en conducción de vehículos motorizados
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
·   Certificado en mecánica automotriz.

   HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 
· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA          :   Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO      :  Operador PAD I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T2-05-595-1 
      
	01
	0023


1. FUNCION BASICA 
    Brindar soporte técnico  a los equipos de cómputo, así como de la red Informática.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia :  Supervisor de Programa Señorial I
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del Hospital.

4.2 Cumplir Funciones de apoyo administrativo  y  cómputo.

4.3 Operar la  red Informática  institucional

4.4 Apoyar en el diagnóstico  de la operatividad de los equipos de cómputo y redes Informáticas.
4.5 Asistir al usuario en el uso de equipos de cómputo

4.6 Apoyar en la programación del mantenimiento de equipos de cómputo y/o redes Informáticas.

4.7 Efectuar el mantenimiento de los equipos de cómputo y redes Informáticas.

4.8 Operar los servidores de la red de equipos de automáticos.

4.9 Preparar información estadística  sobre  los rendimientos de los equipos y redes Informáticas.

4.10 Efectuar el inventario de los equipos de cómputo.

4.11 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.12 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.13 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.14 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.15 Mantener la bitácora al día, informando además sobre las ocurrencias  habidas durante el turno.
4.16 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.
4.17 Las demás que ele asigne el Supervisor de Programa Sectorial I 

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional de Técnico  de un Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya  cursos relacionados con las funciones. 

      EXPERIENCIA:    01 Año de labores en la especialidad  
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
· Alguna experiencia realizando funciones similares. 
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de
   recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o
  atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA            :    Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO         :    Mecánico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T2-05-510-1    

	02
	0024-0025


1. FUNCION BASICA 

    Ejecutar actividades  de reparación  y mantenimiento de motores  y equipo mecánico.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Realizar las labores de Limpieza y el mantenimiento  de artefactos eléctricos y otros de uso diario del establecimiento.
4.2 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del Hospital.

4.3 Ejecutar labores en trabajos como pintado de superficies y/o inmuebles; de gasfitería, albañilería, carpintería, herrería y similares.

4.4 Preparar material, herramientas y equipo a utilizarse.

4.5 Efectuar la limpieza de la zona de trabajo.

4.6 Informar permanentemente al Jefe inmediato del servicio de las actividades realizadas y de sus necesidades.
4.7 Programar dirigir  y supervisar el mantenimiento correctivo y reparativo de los equipos mecánicos, hidráulicos de presión de aire, gas y refrigeración.

4.8 Determinar y racionalizar  las necesidades de oxigeno, acetileno, repuestos y materiales que deben que deben utilizarse en las refacciones y reparaciones de equipos.   
4.9 Colaborar en la recuperación y arreglo de las máquinas y equipos del Hospital y Establecimientos Periféricos.

4.10 Participar en la conservación y prevención de los equipos.

4.11 Colaborar en la recuperación, de las maquinas, calderos e incinerados.

4.12 Apoyar y verificar en el buen funcionamiento de casa de Fuerza, calderos, central de esterilización, talleres, transportes, lavandería en el aspecto de mantenimiento.
4.13 Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad, para evitar cualquier peligro para los trabajos y el equipo mecánico.
4.14 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.15 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.16 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.17 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.18 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.
4.19 Las demás  funciones  que  le  asigne  el  Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Técnico de Instituto Superior   
      EXPERIENCIA: 01 año en labores de la especialidad

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de 
       recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o 
      atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA            :       Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO        :    Artesano I
Mantenimiento
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T2-30-060-1  

	06
	0026-0031


1. FUNCION BASICA 
    Ejecutar actividades variadas de artesanía, reparaciones  y mantenimiento de equipos
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Realizar las labores de Limpieza y el mantenimiento  de artefactos eléctricos y otros de uso diario del establecimiento.
4.2 Ejecutar labores en trabajos de pintado de superficies y/o inmuebles; de gasfitería, albañilería, carpintería, herrería y similares.

4.3 Preparar material, herramientas y equipo a utilizarse.

4.4 Efectuar la limpieza de la zona de trabajo.

4.5 Informar permanentemente al Jefe inmediato del servicio de las actividades realizadas y de sus necesidades.
4.6 Colaborar en la recuperación y arreglo de las máquinas y equipos del Hospital y Establecimientos Periféricos.

4.7 Participar en la conservación y prevención de los equipos.

4.8 Colaborar en la recuperación, de las maquinas, calderos e incinerados.

4.9 Apoyar en el buen funcionamiento de casa de Fuerza, calderos, central de esterilización, talleres, transportes, lavandería en el aspecto de mantenimiento.

4.10 Custodiar los bienes y equipos   a   su    cargo.
4.11 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.12 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.13 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.14 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.
4.15 Las demás  funciones  que  le  asigne  el  Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Técnica Superior 
      EXPERIENCIA: 01 año en labores de la especialidad
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·    Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·    De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·     Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de 
      recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o 
      atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA            :       Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO        :    Artesano I
Portería
	Nº DE CARGOS
	Nº DE

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T2-30-060-1

	01
	0032


1. FUNCION BASICA 

Efectuar el control  de ingreso y salida del personal, pacientes y/o visitantes autorizados,  y velar por la seguridad de la infraestructura física e instalaciones del Hospital
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cuidar la Seguridad de los ambientes del Hospital.
4.2 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3 Vigilar la entrada y salida de pacientes, familiares, público y  personal del Hospital  así  mismo  la vigilancia interna   y externa del Hospital.

4.4 Informar diariamente sobre las ocurrencias habidas durante  su horario de trabajo, e informar al público sobre  el horario de atención y de visitas.

4.5 Recepcionar  cadáveres  y expedir su constancia de depósito en la morgue así como la salida de los mismos. 

4.6 Recepcionar documentos y encomiendas fuera del horario de trabajo  de las oficinas y presentarlos  a   Secretaría.

4.7 Registrar la salida y  entrada del  personal (Tarjeta de Control y Papeletas de Salida)  y  de   los vehículos.
4.8 Estar siempre alerta a las llamadas para brindar una buena atención  al paciente, público  y personal.

4.9 Colaborar con el ingreso y salida de pacientes en camillas, catres y silla de ruedas. 
4.10 Controlar la salida de los pacientes dados de alta solicitándoles  el comprobante de pago.

4.11 Dar  información de los pacientes internados  y  tener  buen  trato con los pacientes y público en general.

4.12 Apoyar en la Limpieza de los ambientes durante el velado y controlar  el marcado de tarjeta de los trabajadores en el horario fuera de  oficina.

4.13 Revisar   bolsos   y paquetes del  personal  y  público  que    ingresan  y  salen  del  Hospital.

4.14 Cumplir con los roles y turnos de trabajo.

4.15 Cuidar de su higiene personal y presentación en horarios de trabajo.

4.16 Mantener en buen estado las áreas verdes del hospital.

4.17 Custodiar los bienes y equipos a su   cargo.

4.18 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.19 Presentarse correctamente uniformado

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades        realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la    calidad   de las mismas.

4.22 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.23 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria completa 
      EXPERIENCIA: Haber realizada labores similares
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
 HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·  Para utilizar equipos informáticos.

·  Para  ejercer trabajos bajo presión.

·  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·  Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de                 recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA          :  Unidad de Administración 


	CARGO CLASIFICADO      :  Chofer I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T2-60-245-1   
 
	02
	0033-0034


1. FUNCION BASICA 

     Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios, personal y pacientes del hospital y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

     A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial I
b)   Relación de Coordinación: con las servicios y/o unidades orgánicas del Hospital

     B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios, personal y pacientes del Hospital. 
4.2 Cumplir y hacer cumplir los  objetivos   y  funciones generales del Hospital.
4.3 Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas, eléctricas y complejas del vehículo a su cargo.
4.4 Comunicar al Jefe de la Unidad  cuando se cumpla el plazo en que el vehículo debe someterse  a mantenimiento preventivo y correctivo
4.5 Inspeccionar  diariamente  que  los  vehículos  se  encuentren  en  buen  estado  y  limpios  para  el  uso.
4.6 Presentarse correctamente uniformado

4.7 Inspeccionar diariamente  que los vehículos  se encuentren en buen estado y limpios para el uso.

4.8 Asegurarse que el vehiculo (Ambulancia, Camioneta etc) se encuentre en perfectas condiciones de funcionamiento  y  mantenimiento, revisando diariamente  el estado de las llantas, nivel  de combustible, aceite de motor, agua en el radiador, batería y otros antes  de  salir  de  viaje  oficial  a  los  Establecimientos  de  Salud   y  Arequipa.

4.9 Coordinar  con  el  Jefe de la  Unidad  de  Administración   para  la  compra  de  repuestos  y  arreglo  del  vehículo  cuando  este  se  encuentre  en  mal  estado.

4.10 Chequear  a  los  vehículos  antes  de  salir  de  viaje  oficial  a  los  Establecimientos  de  Salud   y  Arequipa.

4.11 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias.

4.12 Cumplir y hacer cumplir los roles y turnos de trabajo establecido.

4.13 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.14 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.15 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.17 Mantener la bitácora al día, informando además sobre las ocurrencias  habidas durante el turno. 

4.18 Las demás  funciones  que   le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I. 

5. REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa- Brevet Profesional
EXPERIENCIA: 02 años en conducción de vehículos motorizados
    CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
· Certificado en mecánica automotriz.

 HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

 ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN
 
	VIGENCIA

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA          :  Unidad de Administración
 

	CARGO CLASIFICADO      :   Oficinista I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A2-05-550-1


	02
	0035-0036


1. FUNCION BASICA 
Llevar  a  cabo actividades variadas  de oficina, así  como recepcionar  llamadas Telefónicas y Radiales y  de apoyo secretarial y técnico administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO 
     A.  Relaciones Internas  

a) Relación de Dependencia:  Del Supervisor de Programa Sectorial I 
b) Relación de Coordinación: Servicios y/o Unidades del Hospital  
     B.  Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con la política y los objetivos funcionales del Hospital.

4.2 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentación variada.

4.3 Redactar comunicaciones, como proveídos, memorando y otros documentos.

4.4 Informar a los empleados y público en general sobre los servicios y trámites que cumple la Oficina.

4.5 Controlar el stock de útiles y materiales similares.

4.6 Operar la central telefónica transmitiendo las llamadas telefónicas a los diferentes anexos

4.7 Trasmitir y recibir mensajes telefónicos nacionales  y Fax

4.8 Llevar un control de llamadas telefónicas y de las tarifas de larga distancia 

4.9 Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparación de la central telefónica.

4.10 Poner en funcionamiento los transmisores de los equipos de radio usando códigos convencionales

4.11 Llevar control de transmisiones de recepción

4.12 Participar activamente en los casos de emergencias y/o desastres

4.13 Informar permanentemente al Director del Hospital sobre las actividades realizadas

4.14 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.15 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.16 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.17 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.18 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Secundaria Completa.

PREFERIBLE: Contar con certificado de estudios secretariales no menor de un año 

      EXPERIENCIA: Un año en labores de su especialidad.    

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

 ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Unidad de administración 


	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicio I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1

	07
	0037-0043


1. FUNCION BASICA 
Realizar la Limpieza y/o mantenimiento de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red  de cuerdo a los procedimientos establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con la política, objetivos y funciones del Hospital.
4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  
4.4 Realizar las tareas de Limpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.
4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.
4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.
4.10 Cuidar y dar buen  uso  a los equipos y   materiales que se les  proporciona.

4.11 Comunicar al encargado del Equipo   los defectos, roturas  y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.
4.12 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.13 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.14 Reemplazar al personal de portería  y Jardines cuando les asigne el encargado del equipo.
4.15 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración
4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en el cargo

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de 
      recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o
      atención a las personas
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Unidad de Estadística e Informática 


	CARGO CLASIFICADO             :  Supervisor de Programa
                                                        Sectorial I 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  D2-05-695-1       

	01
	0044


1. FUNCION BASICA 
   Efectuar la identificación, procesamiento automático de datos y actualización periódica de la información estadística de salud en el Hospital, así como proponer  normas específicas para la obtención  y producción  de información estadística  

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Director Ejecutivo del Hospital
b) Relación de Coordinación : Con los servicios y/o unidades orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    
·  Con  la Dirección de Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión 
·  Con  la Gerencia Regional de Salud Arequipa

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      Supervisa al personal profesional y técnico de la Unidad
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales del Hospital.

4.2 Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo y fortalecimiento del sistema de información y comunicación del Hospital.

4.3 Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad.

4.4 Fomentar el análisis y uso de información a través de indicadores que faciliten la gestión.

4.5 Conducir la formulación y evaluación del plan de estadística e Informática.
4.6 Planificar y programar las actividades  del proceso de recopilación, validación, análisis y procesamiento de información de estadística  concerniente al Hospital.

4.7 Coordinar y/o supervisar el proceso de recopilación y validación  de información estadística del Hospital.

4.8 Elaborar documentos estadísticos

4.9 Preparar publicaciones  de índole estadístico así como boletines  y materiales de difusión.

4.10 Efectuar estudios de tendencias  y proyecciones estadísticas  
4.11 Cumplir y difundir las normas y reglamentos de acuerdo a las normas emitidas por las entidades. inmediatas superiores
4.12 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.13 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.14 Coordinar  y  disponer  la ejecución de  actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.15 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.16 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.17 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.18 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.

4.19 Mantener informada  a la Dirección Ejecutiva del Hospital sobre las actividades y aspectos técnicos administrativos.
4.20 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.21 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Administración.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.24 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.25 Las demás funciones que  le asigne el Director Ejecutivo del Hospital. 
5.  REQUISITOS MINIMOS 
      EDUCACION: Titulo Universitario de Estadístico, Maestría en Administración de Salud

EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el área de estadística e Informática en Salud
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Unidad de Estadística e Informática 


	CARGO CLASIFICADO             :  Técnico en Estadística I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  T4-05-7072-1

	01
	0045


1. FUNCION BASICA 

    Ejecutar actividades  de recopilación, validación, análisis y procesamiento de información estadística  del Hospital de acuerdo a las normas vigentes.    Apoyar al personal directivo y profesional en actividades de procesamiento de datos de los pacientes hospitalizados.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Las que le asigne por delegación

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS
4.1    Cumplir con los objetivos y funciones generales del Hospital.
4.2    Participar  en la programación  de la recopilación  de información estadística, elaborando los cuestionarios, formatos, software, etc. que se necesitan en el trabajo de campo. 
4.3    Efectuar la recopilación y validación  de la información estadística.

4.4    Analizar y procesar la información estadística recopilada.

4.5    Elaborar cuadros y gráficos estadísticos

4.6    Participar en la elaboración  de estudios  y aplicaciones de índole estadístico.

4.7    Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran  apoyo estadístico

4.8    Proponer procedimientos  para mejorar la recopilación y validación de información estadística.

4.9 Registrar a los pacientes nuevos y antiguos hospitalizados.

4.10 Realizar el censo diario de los servicios de hospitalización.

4.11 Recoger las historias clínicas de los pacientes que salieron de alta.

4.12 Resumir la historia clínica en el kardex de hospitalización.

4.13 Tener actualizado la relación de pacientes que egresan en forma diaria.

4.14 Realizar el movimiento diario de pacientes.

4.15 Tener actualizado la morbilidad de egresos de hospitalización.

4.16 Realizar el consolidado de la producción de servicios del hospital.

4.17 Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnicos.

4.18 Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas del sistema de estadística.

4.19 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.20 Puede  corresponderle  colaborar  en  la  programación de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

4.21 Mantener informada  a la Dirección Ejecutiva del Hospital sobre las actividades y aspectos técnicos administrativos.

4.22 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.23 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Estadística e Informática.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.26 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.27 Las demás  funciones que  le asigne el Supervisor del Programa Sectorial  I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
       EDUCACION:   Titulo por Instituto Superior

      EXPERIENCIA: Haber laborado en l área de estadística e Informática en algún en Salud  

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·    Para utilizar equipos informáticos.

·    Para  ejercer trabajos bajo presión.

·    Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·    Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·    De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Unidad de Estadística e Informática 


	CARGO CLASIFICADO             :  Técnico en Administrativo I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  T3-05-707-1

	01
	0046


1. FUNCION BASICA 

    Ejecución de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo del Hospital
2. RELACIONES DEL CARGO

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Supervisor de Programa Sectorial I

b) Relación de Coordinación: Jefes de Unidades y Servicios del Hospital de Aplao.
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales del Hospital.
4.2 Ejecutar actividades de recopilación, clasificación, registro distribución y archivo de documentos técnicos

4.3 Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de sistemas administrativos

4.4 Efectuar el fotocopiado  de la documentación autorizada

4.5 Velar por la custodia y control de bienes  y equipos asignados.

4.6 Coordinar actividades administrativas sencillas

4.7 Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares 

4.8 Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones

4.9 Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas

4.10 Apoyar en las acciones de secretaria del hospital y  recepción y entrega de documentos a las diferentes unidades y servicios  del Hospital y de la Red.

4.11 Puede corresponderle colaborar la Programación de actividades técnico-administrativas en reuniones de trabajo

4.12 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

4.13 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.14 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.15 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Estadística e Informática.

4.16 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.17 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.18 Las demás  funciones que  le asigne el Supervisor del Programa Sectorial  I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional de Instituto Superior

EXPERIENCIA: Un año en labores de su especialidad
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
      HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

    ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.
	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Unidad de Apoyo  a la Docencia e Investigación 


	CARGO CLASIFICADO       :   Supervisor de Programa 

                                                   Sectorial    I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  D2-05-695-1

	01
	0047


1. FUNCION BASICA 

    Conducir programar los planes y supervisar las actividades de apoyo de docencia e investigación que se desarrollan en el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con los servicios y/o unidades orgánicas del Hospital

B. Relaciones Externas:    

a)  Municipio

b)  Organizaciones de Base
c)  Universidades e Institutos Superiores
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

· De Supervisión

· De Control
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales del Hospital.
4.2 Participar en la elaboración de normas y directivas para el cumplimiento de actividades de docencia

4.3 e investigación.

4.4 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.5 Ejecutar planes y programas de perfeccionamiento y formación de los recursos humanos según 

4.6 Los convenios con universidades y otras instituciones educativas. 

4.7 Realizar convenios con universidades para fines de pre grado y post grado.

4.8 Coordinar los requerimientos para las plazas de externos, internos y residentes en el marco de las normas vigentes.

4.9 Proponer al órgano de dirección la autorización de investigaciones que se lleven al hospital, en el 
4.10 marco de la política del sector salud.

4.11 Apoyar para la formación y especialización de recursos humanos en el marco de los convenios.

4.12 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.13 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar 

4.14 Comisiones diversas.

4.15 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el 

4.16 Campo de su competencia.

4.17 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando 

4.18 El cumplimiento de metas previstas.

4.19 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas 

4.20 Con su especialidad.
4.21 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.22 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.23 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Estadística e Informática.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.26 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.27 Las demás  funciones que  le asigne el Supervisor del Programa Sectorial  I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
    EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Enfermera o profesión 
                             afín, Maestría en Administración de Salud

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el área de
                                docencia e investigación en Salud
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Curso de investigación operativa.

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Unidad de Apoyo  a la Docencia e Investigación
 

	CARGO CLASIFICADO       :   Educador para la Salud I                             
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  P3-50-315-1

	01
	0048


1. FUNCION BASICA 

     Elaborar, implementar y evaluar las estrategias, metodologías, técnicas, materiales educativos y comunicacionales para realizar estudios de investigación y fomentar la producción científica, realizando un registro de las mismas de  acuerdo a norma.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación :  con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Las que le asignen por delegación

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con las funciones generales asignadas al Hospital de Aplao.
4.2 Efectuar planes para la realización de investigaciones de acuerdo a la realidad del Hospital, dentro de las normas legales.

4.3 Realizar diagnóstico y evaluaciones para el mantenimiento idóneo de la cultura organizacional del Hospital.

4.4 Coordinar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigación y la producción científica.

4.5 Promover dentro del marco de los convenios de cooperación, los centros de estudios apoyen la realización de procesos de investigación.

4.6 Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos de su competencia.
4.7 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.8 Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones.

4.9 Puede  corresponderle colaborar en  la  programación  de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
4.10 Apoyar en las investigaciones técnicas  de educación, capacitación e información basadas  en la detección de conocimientos, hábitos, costumbres y estilos de vida de la población.

4.11 Brindar atención técnica  en asuntos de su competencia.
4.12 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

4.13 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.14 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.15 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Estadística e Informática.

4.16 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.17 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.18 Las demás funciones  que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial  I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Educador, Ciencia de la Salud, Ciencias Sociales o afines
      EXPERIENCIA: Haber laborado en el área de docencia e investigación en Salud

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO

	ULTIMA MODIFICACIÓN
	VIGENCIA

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Unidad de Apoyo  a la Docencia e Investigación 


	CARGO CLASIFICADO       :   Técnico Administrativo I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  T3-05-707-1   
    
	01
	0049


1. FUNCION BASICA 

    Ejecución  de actividades técnicas  de los sistemas administrativos  de apoyo,  para realizar estudios de investigaciones y fomentar la producción científica.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial  I
b) Relación de Coordinación :  con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con las funciones generales asignadas al Hospital de Aplao.

4.2 Apoyar en los planes para la realización de investigaciones de acuerdo a la realidad del Hospital, dentro de las normas legales.

4.3 Apoyar en el diagnóstico y evaluaciones para el mantenimiento idóneo de la cultura organizacional del Hospital.
4.4 Coordinar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigación y la producción científica.

4.5 Promover dentro del marco de los convenios para que los centros de estudios apoyen la realización de procesos de investigación.

4.6 Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos de su competencia.

4.7 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.8 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.9 Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones.

4.10 Puede  corresponderle colaborar en  la  programación  de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

4.11 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

4.12 Informar permanentemente sus actividades al jefe inmediato.
4.13 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.14 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.15 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas    al Jefe de la Unidad de Estadística e Informática.

4.16 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.17 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.18 Las demás funciones  que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial  I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo expedido por un Instituto Superior

      EXPERIENCIA: Haber laborado en el área de docencia e investigación en Salud
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO

	ULTIMA MODIFICACIÓN
	VIGENCIA

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Servicio de Medicina



	CARGO CLASIFICADO       :   Supervisor de Programa Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :  D2-05-695-1  
    
	01
	0050


1. FUNCION BASICA 
      Conduce y supervisa las actividades de Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia,  Admisión y Archivo que se desarrollan en el Hospital, elaborando planes de salud en concordancia con el marco estratégico y objetivos del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital de Aplao
b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas al servicio.

4.2 Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la admisión de los pacientes para su atención en consultorio externo  y hospitalización de medicina, mediante gestión de la programación, la disponibilidad de turnos, ambientes y profesionales.
4.3 Mantener un nivel óptimo  de conocimientos médicos en los campos de promoción, protección, recuperación  y rehabilitación de la salud dentro de la medicina interna.
4.4 Coordinar para la elaboración de planes, normas y directivas en el campo de la especialidad.

4.5 Optimizar el funcionamiento de los trámites internos y externos que realiza el paciente para la atención en consulta externa y hospitalización y de los procesos en su conjunto.

4.6 Optimizar y sistematizar el archivo de historias clínicas así como de los procedimientos de  registros y oportuna distribución según la programación  de la atención de pacientes.

4.7 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.8 Coordinar y supervisar la admisión de pacientes para ser atendidos en consulta externa y hospitalización  procurando se realice en el menor tiempo posible.

4.9 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.10 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.11 Coordinar y  disponer la ejecución de actividades   técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.12 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.
4.13 Supervisar el sistema  de notificación  de enfermedades transmisibles.
4.14 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.15 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.16 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.

4.17 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, rol de turnos, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.18 Velar por el buen uso, mantenimiento y conservación de la planta física instalada así como de los equipos con que cuenta el servicio.

4.19 Visar los documentos y comunicaciones del servicio, pedidos de material  y equipo necesario, velando por su correcto uso y distribución en concordancia a las normas establecidas.

4.20 Participar en la formulación de los Documentos de Gestión, así como en la elaboración de los Planes y Programas de Salud.

4.21 Participar en el Comité Técnico del Hospital.

4.22 Programar, organizar y desarrollar actividades de docencia médica de pre y post grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, orientación al personal de nuevo ingreso. 
4.23 Dirigir o impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.24 Promover y desarrollar actividades de investigación en el servicio, dirigir grupos de trabajo de investigación y evaluar sus resultados.
4.25 Coordinar los horarios de trabajo los roles de guardia y de vacaciones, teniendo en cuenta las necesidades del Servicio.

4.26 Facilitar la elaboración  del inventario anual

4.27 Resolver los conflictos que se susciten entre el personal del Servicio

4.28 Presentar  anualmente a la Dirección  una memoria  de las actividades  del Servicio
4.29 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.
4.30 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.31 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.32 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.33 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.34 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director  del Hospital.

4.35 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.36 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.37 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital.
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el área de consulta externa y hospitalización.
     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·  Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·  De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·  Para utilizar equipos informáticos.

·  Para  ejercer trabajos bajo presión.

·  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·  Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO

	ULTIMA MODIFICACIÓN
	VIGENCIA

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Servicio de Medicina



	CARGO CLASIFICADO       :   Medico III
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :       P5-50-525-3


	01
	0051


1. FUNCION BASICA 
      Realizar las programaciones necesarias para la atención en consultorios externos así como en hospitalización.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor del Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación: Con los servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir los objetivos y funciones  generales asignadas al Servicio.

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes establecidos para la prevención y control de los agentes de riesgo en el Hospital.

4.3 Coordinar, Cumplir y hacer cumplir el Código Sanitario  y el de ética profesional.

4.4 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.5 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.6 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.7 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.8 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.9 Brindar atención médica especializada e integral a los pacientes  hospitalizados en el área de Medicina y cuando esté programado (visita diaria), y responder las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.10 Brindar atención de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.11 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.12 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.13 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.14 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.15 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia y/o rol de turno.

4.16 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.17 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas. entre otros.

4.18 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.19 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.20 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.
4.21 Brindar atención geriátrica : Realizando valoración geriátrica integral en consulta externa y hospitalización, 

4.22 Realizar  atención  preferencial  al adulto mayor, brindando consejería sobre cuidados del adulto mayor y al cuidador.

4.23 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.24 Participar en la supervisión y capacitación de los internos de medicina, enfermera, personal técnico.
4.25 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.26 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.27 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.28 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.
4.29 Ordenar la referencia del paciente  que lo requiera por emergencia o por consulta externa según sea el caso, llenando en forma adecuada  el formato respectivo.
4.30 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.31 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.32 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.33 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio.
4.34 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.35 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.36 Las demás que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Universitario de Médico Cirujano 

      EXPERIENCIA: Haber laborado en el área de consulta externa y hospitalización en Salud.
     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Servicio de Medicina



	CARGO CLASIFICADO       :   Medico I

Especialista en Medicina Interna 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :       P3-50-525-1

	06
	0052-0057


1. FUNCION BASICA 
    Brindar atención médica integral por medios clínicos y quirúrgicos y realizar las programaciones        necesarias para la atención en consultorios externos así como en hospitalización.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación: Con las unidades y/o servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir los objetivos y funciones  generales asignadas al servicio y Hospital.
4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes establecidos para la prevención y control de los agentes de riesgo en el Hospital.

4.3 Coordinar, Cumplir y hacer cumplir el Código Sanitario  y el de ética profesional.

4.4 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.5 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.6 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.7 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos se conserven en buen estado.

4.8 Puede corresponderle efectuar actividades de capacitación y/o integrar comités o comisiones en su especialidad.

4.9 Cumplir el rol de turnos.
4.10 Ordenar la referencia del paciente  que lo requiera por emergencia o por consulta externa según sea el caso, llenando en forma adecuada  el formato respectivo.
4.11 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por   consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.12 Brindar atención médica especializada e integral a los pacientes  hospitalizados en el área de Medicina y cuando esté programado (visita diaria), y responder las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.13 Brindar atención de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el  servicio de emergencia en los horarios que este programado para tal fin.

4.14 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.15 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.16 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.
4.17 Asesorar al personal médico del Servicio enseñando y demostrando técnicas y métodos.

4.18 Actuar como consultor  de los médicos del Servicio  y de los otros Servicios  que requieran su opinión especializada.
4.19 Mantener estrecha  colaboración con los otros Servicios   especializados en la conducción integral de los pacientes.

4.20 Cumplir el Sistema de Notificaciones  de enfermedades transmisibles.

4.21 Brindar atención geriátrica : Realizando valoración geriátrica integral en consulta externa y hospitalización, 
4.22 Realizar  atención  preferencial  al adulto mayor, brindando consejería sobre cuidados del adulto mayor y al cuidador.

4.23 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.24 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia y/o rol de turno.

4.25 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.26 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas . entre otros.

4.27 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.28 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.29 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.30 Participar en la supervisión y capacitación de los internos de medicina, enfermería y personal técnico.
4.31 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.32 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.33 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.34 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.35 Participar en investigaciones científicas integrando equipos.
4.36 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.37 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.38 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.39 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.40 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.41 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.42 Las demás que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION:   Titulo Universitario de Médico Cirujano-Especialidad en Medicina Interna
      EXPERIENCIA: Haber laborado en el área de consulta externa y hospitalización en salud.

    CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 
· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA           :  Servicio de Medicina



	CARGO CLASIFICADO       :   Medico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO :       P3-50-525-1

	01
	0058


1. FUNCION BASICA 

      Realizar las programaciones necesarias para la atención en consultorios externos así como en hospitalización.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

c) Relación de Dependencia : Del Supervisor del Programa Sectorial  I

d) Relación de Coordinación: Con las unidades y Servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir los objetivos y funciones  generales asignadas al servicio.

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes establecidos para la prevención y control de los agentes de riesgo en el Hospital.

4.3 Coordinar, Cumplir y hacer cumplir el Código Sanitario  y el de ética profesional.

4.4 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.5 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.6 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.7 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos se conserven en buen estado.

4.8 Cumplir el rol de turnos.

4.9 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.10 Brindar atención médica especializada e integral a los pacientes  hospitalizados en el área de Medicina y cuando esté programado (visita diaria), y responder las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.11 Brindar atención de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el   servicio de emergencia en los horarios que este programado para tal fin.

4.12 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.13 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.14 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.15 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio , 
4.16 así como las del servicio de emergencia.

4.17 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia y/o rol de turno.

4.18 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.19 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas . entre otros.

4.20 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.21 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.22 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.
4.23 Brindar atención geriátrica : Realizando valoración geriátrica integral en consulta externa y hospitalización, 

4.24 Realizar  atención  preferencial  al adulto mayor, brindando consejería sobre cuidados del adulto mayor y al cuidador.
4.25 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.26 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermería, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.27 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.28 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.29 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.30 Participar en investigaciones científicas integrando equipos.
4.31 Participar en la supervisión y capacitación de los internos de medicina, enfermería y personal técnico.

4.32 Ordenar la referencia del paciente  que lo requiera por emergencia o por consulta externa según sea el caso, llenando en forma adecuada  el formato respectivo.
4.33 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.34 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.35 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.36 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.37 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.   REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION:   Titulo Universitario de Médico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber laborado en el área de consulta externa y hospitalización en salud.
     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 
· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Medicina



	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicios I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE
 CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1


	01
	0059


1. FUNCION BASICA 

         Realizar la Limpieza de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red de Salud de acuerdo a los procedimientos establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con la política, objetivos y funciones del Servicio y del  Hospital.

4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  

4.4 Realizar las tareas de Limpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.

4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.

4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.

4.10 Cuidar y dar buen  uso  a los equipos y   materiales que se les  proporciona.

4.11 Comunicar al encargado del Equipo los defectos, roturas y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.

4.12 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.13 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.14 Reemplazar al personal de portería  y Jardines cuando les asigne el encargado del equipo.

4.15 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración

4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en labores del  cargo

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa  

                                                      Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D5-05-695-1

	01
	0060


1. FUNCION BASICA 

      Organizar, dirigir, evaluar, controlar y supervisar la elaboración de planes, programas, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Cirugía, Traumatología y Anestesiología en el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Director del Ejecutivo del Hospital
b) Relación de Coordinación: Con todos los servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico que labora en el Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas al servicio.

4.2  Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades técnica-administrativas del servicio.

4.3 Cumplir y hacer cumplir los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas , procedimientos y disposiciones vigentes.

4.4 Velar por el buen uso, mantenimiento y conservación de la planta física instalada así como de los equipos con que cuenta el servicio.

4.5 Visar los documentos y comunicaciones del servicio, pedidos de material  y equipo necesario, velando por su correcto uso y distribución en concordancia a las normas establecidas.

4.6 Participar en la formulación de los Documentos de Gestión, así como en la elaboración de los Planes y Programas de Salud.

4.7 Participar en el Comité Técnico del Departamento.

4.8 Elaborar informes técnicos sobre las actividades del servicio al Director del Hospital.

4.9 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.

4.10 Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes en la atención médica quirúrgica, según las normas y protocolos vigentes.
4.11 Evaluación de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirúrgicas, programadas o de emergencia, coordinando estrechamente sus acciones con los servicios involucrados.
4.12 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.
4.13 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.
4.14 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.
4.15 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.
4.16 Controlar  el ingreso  y egreso  de los pacientes; así como las transferencias a otros Hospitales.
4.17 Programar, organizar y desarrollar actividades  de Docencia Médica, actividades de adiestramiento en Servicio, participar  en la organización y ejecución de cursos.
4.18 Programar, organizar y desarrollar actividades  de educación en salud  para el persona, pacientes, familiares.
4.19 Promover y desarrollar actividades de investigación con la participación del Personal  a nivel del Servicio y del Hospital.
4.20 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.21 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales
4.22 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.23 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.26 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.27 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano.

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el Servicio de 
                                 Cirugía y Anestesiología en de Salud
    CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Especialista en  Cirugía General
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525.1
   
	07
	0061-0067


1. FUNCION BASICA 

      Brindar atención médica integral por medios clínicos y quirúrgicos especializados a pacientes. Examinar, evaluar y programar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes que lo requieran, según corresponda la especialidad y normas vigentes  de actividades quirúrgicas.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con todos los servicios del hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Conocer, cumplir y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el curso de Ética profesional.

4.2 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud de acuerdo al plan  general de la Institución
4.3 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.4 Informar al Jefe de servicio las deficiencias necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas, que serán procesadas de inmediato para conocimiento y comisiones respectivas. 
4.5 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos se conserven en buen estado.
4.6 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.7 Brindar atención médica integral a los pacientes  hospitalizados en el área de Cirugía y cuando esté programado (visita diaria), y contestar las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.8 Brindar atención de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.9 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.10 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.11 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.12 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.13 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia.

4.14 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.15 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas, entre otros.

4.16 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.17 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.18 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.
4.19 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.20 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.21 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse. SSS

4.22 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.23 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.24 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.
4.25 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.
4.26 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.27 Custodiar, y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.28 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.29 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.30 Estimular la publicación de trabajos realizados en el Servicio de Medicina (Cirugía)
4.31 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION:    Titulo Profesional Universitario de Médico Especialista de Médico Cirujano General
      EXPERIENCIA: Haber  cumplido con los años de Residentado 
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN
	VIGENCIA

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Especialista en Traumatología
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525.1

   
	04
	0068-0071


1. FUNCION BASICA 
      Examina, evalúa y programa la atención de pacientes e intervenciones quirúrgicas a los pacientes que lo requieran en traumatología.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I
b) Relación de Coordinación : con todos los servicios del hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos- La Unión
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Conocer,  cumplir  y  hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.2 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.3 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.4 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.
4.5 Brindar atención médica  especializada de Traumatología a los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.6 Brindar atención médica especializada de Traumatología  a los pacientes  hospitalizados en el área de Cirugía y cuando esté programado (visita diaria), y contestar las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.7 Brindar atención especializada de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.8 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.9 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en el área de su especialidad.

4.10 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.11 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias de su especialidad y las del servicio de emergencia.

4.12 Expedir certificados de defunción de los pacientes de traumatología hospitalizados y fallecidos en su guardia.

4.13 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.14 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas, entre otros.

4.15 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.16 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.17 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.18 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.19 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse. SSS

4.20 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.21 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.22 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.23 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.24 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.
4.25 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.26 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.27 Custodiar, y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.28 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.29 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.30 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION:    Titulo Profesional Universitario de Médico Especialista en Ortopedia  y Traumatología
      EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de Residentado 
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento de idioma ingles(con nivel básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas
	APROBADO 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Especialista en Anestesiología
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525.1

   
	05
	0072-076


1. FUNCION BASICA 
      Realiza, prepara al paciente pre-operatorio y anestésico que lo requieran, así como realizar los procedimientos de preparación anestesiologica, según corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con todos las Unidades y Servicios del hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos- La Unión
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Conocer,  cumplir  y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.2 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.3 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.4 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.5 Brindar atención médica de la especializada a los pacientes que requieren de atención  Clínico quirúrgica  en: Consultorio de Anestesiología, Centro Quirúrgico, Servicio de Reanimación, Servicio de Terapia del Dolor, Servicio de Anestesiología para Cirugía de corta estancia y Áreas para anestesia  fuera  de quirófano en el Hospital.

4.6 Determinar el estado físico del paciente ASA y de ser necesario  convocar a otros especialistas para alcanzar un plan  de cuidados anestésicos. Así mismo comunicar al paciente, representante legal o familiar mas cercano en vínculo, el plan anestésico  propuesto y los riesgos inherentes al procedimiento, obteniéndose el consentimiento informado (Formulario especial proporcionado por la institución) e indicar prescripción apropiada  de la medicación pre anestésica  y otra que considere necesarias.

4.7 Evaluar y verificar durante  el periodo peri anestésico  el funcionamiento del equipo, fármacos. Fuente de gas  y estado del paciente.

4.8 Registrar en forma integral el proceso de anestesia  en la Hoja de Anestesia

4.9 Dominar técnicas y procedimientos de anestesia, analgesia y reanimación básica y avanzada de la vida, monitoreo hemodinámico, neurológico y ventiloterapiua.

4.10 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados  y en formatos establecidos.

4.11 Autorizar con su firma  los trámites  de exámenes  auxiliares, estudios de apoyo al diagnóstico e interconsultas.

4.12 Realizar guardias diurnas y nocturnas en el centro Quirúrgico en las que se hará responsable de las atenciones médicas  de la especialidad en caso de urgencias y emergencias.      
4.13 Evaluar  y  prescribir  la  medicación que  se  considere  conveniente  según  el  caso,  tanto  para  la  víspera  como  para  el  día  de  la  Intervención,  haciendo  anotaciones  en  la  historia  clínica  y  sugerencias  confeccionando  personalmente  las  recetas   correspondientes.

4.14 Administrar  anestesia  general,  regional,  bloqueos  y  procedimientos  especiales  para el  tratamiento  y  diagnóstico  en  pacientes  que  así  lo  requieran.

4.15 Controlar el   intra y  post - operatorio  inmediato,  en  la  actividad  de  recuperación.

4.16  Llevar  el  registro  anestésico  en  la  hoja  correspondiente.

4.17 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.18 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.19 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermería, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.20 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.21 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.22 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.23 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.
4.24 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.25 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.26 Custodiar, y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.27 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.28 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.29 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.   REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Médico Especialista en Anestesiología
EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de residentado
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento de idioma ingles(con nivel básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Medico Cirujano General 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525.1

   
	01
	0077


1. FUNCION BASICA 

   Brindar atención médica integral por medios clínicos y quirúrgicos en consultorios externos así como en hospitalización del Hospital. Apoyar en la atención médica en la especialidad de anestesiología.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con todos las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Dirección de la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Conocer, cumplir y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el curso de Ética profesional.

4.2 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud de acuerdo al plan  general de la Institución

4.3 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de Servicio y niveles superiores.

4.4 Informar al Jefe de servicio las deficiencias necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas, que serán procesadas de inmediato para conocimiento y comisiones respectivas. 

4.5 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.6 Brindar atención médica integral a los pacientes  hospitalizados cuando esté programado (visita diaria), y contestar las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.7 Apoyar  en la atención  médica en la especialidad  de anestesiología, a los pacientes que requieran atención clínico quirúrgica.
4.8 Brindar atención de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.9 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran.

4.10 Elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.11 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.12 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia.

4.13 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.14 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas, entre otros.

4.15 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.16 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.17 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.18 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.19 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.20 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermería, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.21 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.22 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.23 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.24 Custodiar, y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.25 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.26 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.27 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.28 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION:    Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano General
                           Capacitación en la Especialidad de Anestesiología
      EXPERIENCIA: Haber laborado en Salud en el Servicio de Anestesioplogía
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas
	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN
	VIGENCIA

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Cirugía y Anestesiología 



	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicios I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1


	02
	0078-0079


1. FUNCION BASICA 

   Realizar la Limpieza de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red de Salud, de acuerdo  a los procedimientos establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con la política, objetivos y funciones del  servicio y del Hospital.

4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  

4.4 Realizar las tareas de Limpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.

4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.

4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.

4.10 Cuidar y dar buen  uso  a los equipos y   materiales que se les  proporciona.

4.11 Comunicar al encargado del Equipo los defectos, roturas y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.

4.12 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.13 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.14 Reemplazar al personal de portería  y Jardines cuando les asigne el encargado del equipo.

4.15 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración

4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.
 5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en el cargo

     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 

	VIGENCIA

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Pediatría   



	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa 

                                                      Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1


	01
	0080


1. FUNCION BASICA 

      Organizar, brindar, proponer, ejecutar y supervisar las atenciones en pediatría y  neonatología y los planes y programas del Servicio de Pediatría, en cumplimiento con los objetivos del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Conocer,  cumplir  y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas,    procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.2 Participar, organizar proponer y supervisar la elaboración de normas y directivas en el campo de Pediatría y neonatología.

4.3 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.4 Organizar y brindar atención integral referente al tratamiento de pacientes pediátricos en problemas de salud.

4.5 Promover y prevenir la salud, riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar la capacidad del recién nacido y del paciente pediátrico.

4.6 Promover ejecutar y evaluar. Protocolos y procedimiento de atención médica en pediatría.

4.7 Asesorar y estimular la investigación en el campo de su competencia.

4.8 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.9 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.10 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.11 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.12 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.13 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.

4.14 Cumplir y hacer cumplir los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.15 Velar por el buen uso, mantenimiento y conservación de la planta física instalada así como de los equipos con que cuenta el servicio.

4.16 Visar los documentos y comunicaciones del servicio, pedidos de material  y equipo necesario, velando por su correcto uso y distribución en concordancia a las normas establecidas.

4.17 Participar en la formulación de los Documentos de Gestión, así como en la elaboración de los Planes y Programas de Salud.

4.18 Participar en el Comité Técnico del Hospital.
4.19 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades    hospitalarias.
4.20 Participar activamente en casos de emergencia y/o desastres.

4.21 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.

4.22   Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.23   Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus    funciones.

4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.26   Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Pdiatría.

4.27 Las demás funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial  I

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Médico Especialista en Pediatría
EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de residentado
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Pediatría  
 

	CARGO CLASIFICADO             : Medico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1


	07
	0081-0087


1. FUNCION BASICA 

    Brindar atención de salud pediátrica a los pacientes del Hospital que lo requieran.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  del Supervisor  de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con los Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales y objetivos del Servicio de Pediatría y del Hospital.

4.2 Conocer, cumplir  y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas,  
             procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.3 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los
4.4 Planes y Programas de salud.

4.5 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles    superiores.

4.6 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las   actividades realizadas.

4.7 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.8 Brindar atención médica especializada de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.9 Brindar atención médica especializada a los pacientes  hospitalizados en el área de Pediatría y cuando esté programado (visita diaria), y contestar las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.10 Brindar atención especializada de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en el servicio de emergencia en los horarios que estén programado para tal fin.

4.11 Supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.12 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.13 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.14 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.15 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia..

4.16 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas . entre otros.

4.17 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.18 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.19 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.20 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.21 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.22 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.23 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.24 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.25 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.
4.26 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.27 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.28 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.29 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.30 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.31 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.32 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.33 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Médico Especialista en Pediatría
EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de residentado
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Pediatría


	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicios I

	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1


	01
	0088


1. FUNCION BASICA 

    Realizar la Limpieza de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red de Salud, de acuerdo a los procedimientos establecidos
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con la política, objetivos y funciones del  Servicio y del Hospital.

4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  

4.4 Realizar las tareas de lmpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.

4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.

4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.

4.10 Cuidar y dar buen  uso  a los equipos y   materiales que se les  proporciona.

4.11 Comunicar al encargado del Equipo los defectos, roturas y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.

4.12 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.13 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.14 Reemplazar al personal de portería  y jardines cuando les asigne el encargado del equipo.

4.15 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración

4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en el cargo

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Gineco-Obstetricia 


	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa

                                                      Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0089


1. FUNCION BASICA 

    Conduce, brinda, promueve, supervisar y evalúa los planes, programas y las actividades del Servicio    de Gíneco-Obstetricia

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y/o Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1    Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones asignadas al Servicio de Gineco –Obstetricia y del Hospital.
4.2    Elaborar, conocer, cumplir  y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas,            procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.3 Conducir, promover, participar y supervisar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la gíneco obstetricia.

4.4 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.5 Brinda la atención integral a la mujer y a la madre en todos los ciclos de vida por problemas fisiológicos, patológicos de salud individual y colectiva.

4.6 Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud de la mujer y su pareja en lo que concierne al ciclo reproductivo según las normas y/o protocolos.

4.7 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.8 Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.9 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.10 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.11 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.
4.12 Visar los documentos y comunicaciones del servicio, pedidos de material  y equipo necesario, velando por su correcto uso y distribución en concordancia a las normas establecidas.

4.13 Participar en la formulación de los Documentos de Gestión, así como en la elaboración de los Planes y Programas de Salud.

4.14 Participar en el Comité Técnico del Hospital.
4.15 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.16 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.
4.17 Realizar con puntualidad sin descuidar la responsabilidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.
4.18 Participar activamente en casos de emergencia y/o desastres.

4.19 Cuidar y mantener el prestigio del Servicio y del Hospital, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.
4.20 Coordinar con el responsable del internado médico y ginecologo-obstetra, sobre desempeño de funciones  del interno, asi como participar en la evaluación correspondiente
4.21 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus    funciones
4.23 Velar por un clima  de armonía entre el personal y el servicio. .

4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Director  del Hospital.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.26 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.27 Las demás funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial  I

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Especialista en Gineco-Obstetra
EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de residentado
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio e institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Gineco-Obstetricia 



	CARGO CLASIFICADO             : Medico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1


	07
	0090-0096


1. FUNCION BASICA 

    Brinda atención médica en enfermedades de la mujer, así como atender partos de alto riesgo, según  

    corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con los Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional del Servicio
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas al servicio .

4.2 Conocer, cumplir y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Etica profesional.

4.3 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.4 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.5 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.6 Custodiar los bienes y equipos de su servicio en coordinación con la jefatura
4.7 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.8 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.
4.9 Brindar atención médica  especializada de los pacientes  que acudan al Hospital por consultorios externos, respetando la normatividad vigente para ese propósito y en los horarios que este programado para dicha actividad.

4.10 Brindar atención médica especializada  a los pacientes  hospitalizados en el área de Gineco-Obstetricia y cuando esté programado y contestar las interconsultas realizadas por otros servicios.

4.11 Brindar atención especializada de emergencia y urgencia  a pacientes que lo requieran en los horarios que estén programado para tal fin.

4.12 Realizar, supervisar labores de diagnóstico y tratamiento médico.

4.13 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.14 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes hospitalizados, e historias breves de los pacientes de consultorio y emergencia de manera adecuada.

4.15 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.16 Expedir certificados de defunción de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia.

4.17 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.18 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas  entre otros.

4.19 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.20 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.21 Controlar la toma de muestras  y los procedimientos de laboratorio a fin de que estos sean realizados en forma adecuada.

4.22 Participara activamente en caso de emergencias y/o desastres.

4.23 Las demás que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

4.24 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.25 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.26 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección Ejecutiva del Hospital.

4.27 Las demás que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

4.28 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.29 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.30 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Especialista en Gineco-Obstetra

      

EXPERIENCIA: Haber cumplido con los años de residentado
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Gineco-Obstetricia 



	CARGO CLASIFICADO             : Obstetriz I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-540-2

	10
	0097-0106


1. FUNCION BASICA 

    Brindar atención integral a la mujer y gestante por problemas fisiológicos, patológicos de salud individual    colectiva, en ámbito de su competencia profesional.
  2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas al servicio.

4.2 Colaborar  con  la  Jefatura    del  servicio   en  la Organización   y  funciones  del  mismo.

4.3 Participar   en  la  elaboración,  ejecución   y  evaluación   de  los  programas  del  servicio.

4.4 Atender a pacientes en el proceso de gestación y periodo post natal.

4.5 Atender a paciente durante el parto.

4.6 Participar  en  la educación  pre y post natal, individual   y  de  grupo   dentro   del  Hospital.

4.7 Tomar huellas pelmatoscópicas  al  recién nacido  y  extender el certificado de nacimiento.

4.8 Elaborar fichas de control obstétrico.

4.9 Coordinar  y  facilitar  el  desarrollo  de  actividades  docentes  e  investigación  autorizados  por  la  jefatura  del   servicio.

4.10 Cumplir   y  hacer   cumplir con los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y dispositivos vigentes en el servicio.

4.11 Controlar  la  labor  de  asepsia y  buen  estado del material e instrumental médico.

4.12 Cuidar  por el buen mantenimiento y  conservación del mobiliario y equipos del servicio.

4.13 Supervisar  y   evaluar  la  labor   del  personal   profesional   y  técnico  bajo  su  cargo en forma  permanente  con  la  finalidad  de  mejorar   siempre  el  nivel  de  atención.

4.14 Participar  en  Reunión  de  comité  técnico  del Departamento.

4.15 Brindar apoyo y asesoramiento a las Microrredes de Salud.

4.16 Participar activamente en situaciones de emergencias y/o desastres.

4.17 Las demás  funciones  que  le  asigne  el Supervisor de PROGRAMA Sectorial I.       
4.18 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.
4.19 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.20 Proveer y administrar atención de salud sexual y reproductiva a la mujer, familia y la comunidad, en forma científica, tecnológica y coordinada con otros profesionales de la salud.

4.21 Participar en el equipo multidisciplinario para la realización de actividades preventivo promocionales  en el campo de su competencia.
4.22 Participar en los concursos para la selección de personal en el campo de su competencia.

4.23 Ejercer consultaría, asesoría y consejería en el campo de su competencia profesional. 

4.24 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.25 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.26 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.27 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.28 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.29 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Obstetriz

      EXPERIENCIA:    Haber laborado en Salud en el área de Gíneco-

                                   obstetricia

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Gineco-Obstétrica 


	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicio I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1


	01


	0107


1. FUNCION BASICA 

    Realizar la Limpieza de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red de Salud, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de programa Sectorial I
b) Relación de Coordinación : con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con la política, objetivos y funciones del Servicio y del  Hospital.

4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  

4.4 Realizar las tareas de Limpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.

4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.

4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.

4.10 Cuidar y dar buen  uso  a los equipos y   materiales que se les  proporciona.

4.11 Comunicar al encargado del Equipo los defectos, roturas y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.

4.12 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.13 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.14 Reemplazar al personal de portería  y Jardines cuando les asigne el encargado del equipo.

4.15 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración

4.16 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en el cargo

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Odontoestomalogía   



	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa 

                                                       Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE   CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1


	01
	0108


1. FUNCION BASICA 

   Conducir, promover, brindar, programar y supervisar la ejecución de planes y programas y el cumplimiento de las actividades del servicio de Odontoestomatología.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o  Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones asignadas al Servicio y del Hospital
4.2 Participar en la elaboración de normas, planes, programas y directivas en el servicio de Odonto-estomatología.

4.3 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.4 Brindar atención integral de la salud bucal, con la participación de los órganos competentes.

4.5 Promover, prevenir, proteger y recuperar riesgos y daños de la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes con patologías de Odontoestomatología y con proyección a la familia y comunidad, mediante el diagnóstico precoz y tratamiento oportuno.

4.6 Realizar atención y tratamiento especializado en Odontoestomatología y cirugía bucal.

4.7 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.8 Le corresponde dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.9 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.10 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.11 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.12 Proporcionar apoyo, asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.13 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.14 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.15 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.16 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.17 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.18 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.19 Participar en situaciones de emergencias y/o desastres.

4.20 Custodiar los bienes y equipos asignados al servicio.

4.21 Las demás funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial  I
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista

      EXPERIENCIA: Haber laborado en Salud en el Servicio de Odonto-  

                                Estomatología
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Odontoestomalogía   



	CARGO CLASIFICADO             : Cirujano Dentista  I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-215-1


	04
	0109-0112


1. FUNCION BASICA 

    Brindar atención medico/odontológica en enfermedades del sistema odonto-estomatologíco.  

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

c) Relación de Dependencia:  del Supervisor del Programa Sectorial  I

d) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o  Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas al Servicio.

4.2 Participar en la elaboración de normas, planes, programas y directivas en el servicio de Odonto-estomatología.

4.3 Brindar  atención   odontológica   a  los  pacientes  en  Consultorio  Externos, Hospitalización,  Emergencia y Sala de Operaciones..

4.4 Ejecutar procedimientos odontoestomatológicos, como exámenes odontológicos, Profilaxis dental, obturaciones, fisioterapia bucal, exodoncias, cirugías a colajo, topicaciones con fluor barniz y gel, destartajes y otras
4.5 Realizar procedimientos e intervenciones quirúrgicas dentomaxilares en sala de operaciones bajo anestesia general.
4.6 Tomar y revelar placas radiográficas periopicales y oclusales 

4.7 Elaborar protocolos de atención odontoestomatológica.

4.8 Realizar charlas sobre prevención y promoción de la salud bucal

4.9 Organizar o participar en investigaciones académicas  en salud bucal y en salud pública
4.10 Supervisar, apoyar   y  asesorar   a  las Microrredes de Salud  en  asuntos  de  la  especialidad.

4.11 Informar  permanentemente   al  Jefe  las  actividades   realizadas  y  de  las  necesidades  del  servicio.

4.12 Participar en  conferencias,  charlas  sobre educación  para  la salud bucal,  a  la  comunidad  en  general  y  personal.

4.13 Participar en la elaboración y/o actualización del Manual de  Organización y Funciones  y  el  de  Normas y procedimientos del  servicio.

4.14 Promover  y   participar en  las  labores  de  capacitación   y  adiestramiento  al  personal  técnico  y  auxiliar.

4.15 Participar activamente en situaciones de emergencias y o desastres.

4.16 Apoyar en la Estrategia  de salud bucal a nivel de la Red de Salud.

4.17 Asesorar  y  apoyar  al  Director    y  demás   Unidades  Orgánicas del Hospital.
4.18 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.19 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.20 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.21 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.24 Participar activamente en los casos de emergencia y/o desastres.

4.25 Las demás funciones que  le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I. 

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista

      EXPERIENCIA: Haber laborado en  Salud en el Servicio de Odonto-estomatología
      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Odontoestomalogía 



	CARGO CLASIFICADO             : Trabajador de Servicio I
Limpieza
	Nº DE CARGOS
	Nº DE CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A1-05-870-1


	01
	0113


1. FUNCION BASICA 

         Realizar la Limpieza de los ambientes del Hospital y de las oficinas administrativas de la Red de Salud, de acuerdo a los procedimientos pre establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

c) Relación de Dependencia : del Artesano  I

d) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Ninguna

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1     Cumplir con la política, objetivos y funciones del Servicio y del Hospital.

4.2 Realizar la limpieza y desinfección de los ambientes físicos interiores y exteriores, servicios higiénicos y demás instalaciones.

4.3 Ejecutar las tareas de limpieza  de acuerdo a los procedimientos y rutina establecida en paredes, techos, ventanas  y suelos.  

4.4 Realizar las tareas de Limpieza  general de todos los ambientes del Hospital como consultorios  externos, emergencias, hospitalización, sala de operaciones, Administración  y  la  parte del  frontis del Hospital.

4.5 Proceder  a la recolección,  eliminación de la basura y a la exterminación de los insectos y roedores.

4.6 Controlar  los focos de incendio y prevenir los accidentes.

4.7 Apagar las luces que innecesariamente estén encendidas, evitar y controlar los ruidos en los pasillos.

4.8 Cumplir con los roles y turnos que le son designados.

4.9 Cumplir  con las  Normas y  Manual  de Organización   y  Funciones.

4.10 Comunicar al encargado del Equipo los defectos, roturas y el mal funcionamiento de las instalaciones y de las estructuras del Hospital.

4.11 Mantener  en orden los muebles los muebles, enseres y demás equipos una vez concluida la limpieza diaria. 

4.12 Proteger y cuidar los bienes que se encuentran en las instalaciones del Hospital

4.13 Reemplazar al personal de portería  y Jardines cuando les asigne el encargado del equipo.

4.14 Entregar la basura diariamente al cargo recolector del Municipio y/o trasladarla para su incineración

4.15 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.16 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Jefe de la Unidad de Administración.

4.17 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.18 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.19 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.20 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.21 Las demás funciones que le asigne el  Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa

      EXPERIENCIA: 01 año en el cargo

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa 
                                                      Sectorial  I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1


	01
	0114


1. FUNCION BASICA 

Normar las funciones  de la atención integral y especializada de Enfermería en los diferentes niveles de atención que se brinda al paciente en  el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia. Director del Hospital 
b) Relación de Coordinación. Jefes de Servicio (Medicina, Cirugía, Pediatría, Emergencia, ) 
                                                            Mantenimiento, Central de Esterilización, Estadística, Logística,  

                                                            Bienestar de Personal y otros
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      De  Supervisión

a) Enfermeras II

b) Enfermeras I

c) Técnico en Enfermería II

d) Técnicos en Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS

4.1     Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones  asignadas al Servicio de Enfermería y Hospital
4.2     Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento técnico-administrativo del servicio a su cargo.

4.3     Participar en la formulación de los planes y programas de salud del hospital.

4.4     Formular política, planes  y programas de la atención de Enfermería  en la Institución.

4.5     Participar en la formulación de los documentos de gestión del servicio de enfermería.

4.6    Normar las funciones  de la atención integral, especializada de Enfermería en los diferentes niveles de atención que se brinda al paciente en  la Institución.

4.7    Elaborar el  plan  de selección, trabajo y desarrollo del personal a fin de cumplir con los objetivos y normas de atención.

4.8    Supervisar y hacer cumplir las indicaciones médicas y el cuidado integral de enfermería.

4.9    Dirigir el proceso de elaboración de Normas Estándares de Enfermería así como la actualización de Normas de Organización  y funciones, procedimientos y el desarrollo de estrategias que permitan su cumplimiento.

4.10 Coordinar con los jefes de servicio y unidades para brindar una buena atención de calidad de los pacientes, en consultorios externos y hospitalización.

4.11 Realizar el petitorio de material y equipo de acuerdo a las necesidades del servicio.

4.12 Organizar,  dirigir,   y   evaluar  programas  de  capacitación de su especialidad para el personal de enfermería, pacientes, familiares y otros grupos ocupacionales del establecimiento.

4.13 Participar  en  el  Comité  Integrado de Gestión y otros que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.

4.14 Cumplir  y  hacer  cumplir  la  Ética  Profesional  y  promover  las  buenas relaciones interpersonales y con el público en general.   

4.15 Participar  activamente en  situaciones de emergencia y/o  desastres.  

4.16 Elaborar informes estadísticos y narrativos del servicio de enfermería.

4.17 Participar en el equipo de salud en la programación, ejecución y evaluación de las actividades de salud.

4.18 Informar  permanentemente   a  la  Dirección Ejecutiva del Hospital,  sobre  la  marcha  técnico  administrativo  del  servicio  a  su  cargo.

4.19 Asesorar y apoyar al Director Ejecutivo del Hospital en aspectos de su especialidad.

4.20 Controlar la asistencia, rendimiento y evaluar al personal a su cargo.

4.21 Cumplir y hacer cumplir los roles y turnos del servicio de enfermería.
4.22 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.23 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.24 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.25 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.26 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.27 Cumplir con el Código de Ética de la Función Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los Objetivos institucionales

4.28 Las demás funciones que  le  asigne  el  Director del Hospital.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: 
· Titulo Universitario de Especialista en Centro Quirúrgico
· Maestría en Administración de Salud
· Capacitación  en la especialidad
EXPERIENCIA: 01 Año en labores de enfermería y conducción de personal
 CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Capacidad de interacción

·   Mostrar actitud emprendedora

·   Disposición para trabajar en equipo

·   Capacidad de organización

·   Capacidad de análisis

·   Manejo de herramientas Informáticas básicas

·   Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             :  Enfermera  II 
Enfermera de Hospitalización                                                    
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-325-2

	01
	0115


1. FUNCION BASICA 
Organizar, Dirigir, Supervisar, Evaluar y controlar la atención de enfermería en Hospitalización Medicina-Cirugía.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

Relación de Dependencia   Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio de Enfermería)
      Relación de Coordinación

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
        De Supervisión:

a) Enfermera I

b) Técnico de Enfermería II

c) Técnico de Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1    Organizar, Dirigir, Supervisar,  Evaluar y controlar la atención de enfermería en   Hospitalización Medicina-Cirugía.

4.2 Dirigir  la  atención  de  Enfermería  en  el  Servicio  asegurando  la  dotación   de  personal  y  provisión  de  material  y  equipos  para las  24  horas.

4.3 Prestar atención  a pacientes aplicando tratamientos especializados.

4.4 Participar en la visita médica.

4.5 Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

4.6 Coordinar con otros Profesionales el ingreso,  alta y  retiro  voluntario;  programación de sala  de  operaciones  u  otros.

4.7 Adecuar  la distribución y ubicación   de  los  pacientes  en  el Servicio para dar mayor  seguridad  y  atención  oportuna.

4.8 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
4.9 Orientar y enseñar a la madre, sobre la terapéutica, así como procedimientos de auto cuidado y tratamiento a seguir en el hogar, realizando educación  en la prevención de enfermedades.

4.10 Elaborar  el  cuadro  anual  de  necesidades  del  personal, materiales  y  equipos  del  servicio  a  su   cargo.

4.11 Apoyar  a  la  formulación  del  Manual  de  Organización  y  Funciones,   de  Normas  y  Procedimientos   y  Plan  Operativo  del Servicio de Enfermería.

4.12 Realizar  el  inventario  general  y  parcial  de  los  materiales   y  equipos  del  servicio.

4.13 Participar en  Procedimientos  especiales  de  diagnóstico  y  tratamiento,  toma  de  Electrocardiograma , Transfusiones  Sanguíneas,  etc.

4.14 Supervisar, controlar y evaluar las actividades que realiza el personal técnico a su cargo.

4.15 Participar con su personal  u  otros  miembros   del  equipo  de  salud  en  la  discusión   de  planeamiento ,  ejecución  y  evaluación   de  las  actividades  destinadas  a solucionarlas.

4.16 Fomentar  el  espíritu  de  trabajo  en  equipo  y  estimular  al  desarrollo  y  mejoramiento   continuo  de  su  personal.

4.17 Coordinar con el Médico, responsable del Servicio  y con el Jefe  del  Servicio de Enfermería en los aspectos relevantes.

4.18 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.19 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.20 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.21 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas a la Enfermera responsable del Servicio de Hospitalización.

4.22 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.23 Cumplir el Código de Ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.24 Las demás  Funciones  que  le  asigne  la  Enfermera  responsable  del Srvicio de Hospitalización. 

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermería.   
EXPERIENCIA: 01 año en labores de enfermería y conducción de personal.

CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO


	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera II

Enfermera de Consultorios Externos
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-325-1


	01
	0116


1. FUNCION BASICA 
Brindar atención  integral  de enfermería y realizar la supervisión sobre la operatividad de los equipos en Consultorios  y  vigilar  la higiene   de los  mismos.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: De la Enfermera Responsable del Servicio de Consultorios Externos.
b) Relación de Coordinación: Con los profesionales de la salud y técnicos en Enfermería. 
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
            De Supervisión
a) Enfermeras I

b) Técnico en Enfermería II

c) Técnico en Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Brindar atención integral y realizar la supervisión de los Consultorios en equipamiento   y  vigilar  la higiene   de los  mismos.

4.2 Realizar  la  supervisión  sobre la  operatividad  de  los  diferentes  equipos  y  control  del  material  del  Servicio.

4.3 Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica (Inyectables intramusculares y endovenosas  a los pacientes ambulatorios)..

4.4 Prestar apoyo al médico en los exámenes clínicos y en la elaboración de historias clínicas.

4.5 Realizar  el procedimiento de Triaje y registro del paciente en sus respectiva Historia Clínica.

4.6 Asistir  las  Urgencias  de  los  pacientes,  actuando  oportuna  y   eficientemente.

4.7 Controlar el uso adecuado de los insumos existentes en el Servicio.

4.8 Realizar actividades de prevención, vigilancia y control de infecciones  intra hospitalarias para protección del paciente, familia y personal del Servicio.

4.9    Brindar orientación al paciente y familia sobre los recursos de la Institución y otros Servicios de  Salud,   para la continuidad de  su  atención.
4.10 Elaborar el Plan de Trabajo así como coordinar, ejecutar y evaluar las actividades  de las Estrategias de Salud y Etapas de Vida como TBC, Adulto Mayor y Gestión de la Calidad  que le son encomendadas por la Enfermera Responsable de Consultorios Externos..

4.11 Informar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de la Red de Salud

   las coberturas logradas en los trimestres  y el consolidado anual de las actividades del numeral    precedente. 
4.12 Brindar charlas de educación en salud al paciente y familiares.
4.13 Efectuar visita domiciliaria en casos especiales.
4.14 Participar en el adiestramiento en Servicio y orientación del personal  de nuevo ingreso.

4.15 Supervisar y controlar al personal no profesional  de Enfermería.

4.16 Fomentar las buenas  relaciones  humanas.

4.17 Participar en la atención de enfermería en caso de Emergencias, accidentes  y/o desastres.

4.18 Participar en las reuniones Técnico administrativas del Servicio  y   las convocadas  por  el  Jefe  del  Servicio de Enfermería.

4.19 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.20 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

4.21 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.23 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas a la Enfermera responsable del Servicio de Consultorios Externos.

4.24 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.25 Las demás Funciones  que le asigne   la  Enfermera  responsable del Servicio de Consultorios Externos. 

5. REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermería.   
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal
      CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

     CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Responsable de Sala de Operaciones   
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1  


	01
	0117


1. FUNCION BASICA 

Planificar,  organizar,  dirigir,  coordinar,  supervisar  y  evaluar  las   actividades  de   enfermería  en el  Servicio  del Centro Quirúrgico.   
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia Del Supervisor de Programa Sectorial I    
b) Relación de Coordinación. Dirección de Hospital, Jefatura de Servicio de Enfermería , Logística,         

                                                           Recursos Humanos, Servicio de Farmacia, Servicio de Radiología, 
                                                           Mantenimiento, Servicio de  Lavandería y Costura, Servicio de 

                                                           Nutrición  y otros.
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      De Supervisión:

a) Enfermeras

b) Técnico de Enfermería II

c) Técnico de Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Planificar,  organizar,  dirigir,  coordinar,  supervisar  y  evaluar  las   actividades  de   enfermería  del  servicio  del  Centro  Quirúrgico

4.2 Colaborar  en  la  elaboración  del  programa  diario  de  intervenciones  y  realizar   la  distribución   del  personal  de  acuerdo  a  las  necesidades  y  recursos.

4.3 Coordinar acciones con el Médico Jefe  para  la  buena  marcha  del  servicio.

4.4 Supervisar  los  quirófanos  y  las  demás    áreas   de  trabajo  controlando  que  el  personal  esté  presente  y   trabajando  en  su  sección    e  informándose  sobre   deficiencias   y  problemas   existentes.

4.5 Supervisar  que  el  personal  cumpla  con  los  principios  de    asepsia  antes,  durante  y  después  del  acto   quirúrgico.

4.6 Verificar   la   buena  preparación,  esterilización  y   conservación  del  material  y  equipos   de  uso   médico  determinando  responsabilidad   en  caso   de   pérdida.

4.7 Establecer  medidas  de seguridad  y  protección para el personal y equipos   a  su  cargo.

4.8 Administrar y racionalizar los RR. HH. y  material asignado a su área de atención.

4.9 Elaborar  los  roles   de  trabajo   mensual   y   rol    anual  de  vacaciones.

4.10 Elaborar el cuadro anual de   necesidades  del  personal,  material   y  equipo  del  área a su cargo

4.11 Proveer   de  material,  equipos  optimizando  el   uso   de  los  servicios   disponibles.

4.12 Coordinar  acciones  con  otros  miembros  del   equipo   de  salud  para   lograr  la  atención  integral  del  paciente,  durante  el  acto   quirúrgico.

4.13 Coordinar  con  las  dependencias   correspondientes  para  el  buen   funcionamiento  del  servicio   y  mantenimiento  de  los  equipos.

4.14 Realizar  el  inventario  parcial  y  general  del  material,  equipos  y  ropa  a  su  cargo.

4.15 Elaborar y/o  actualizar con el personal del servicio los documentos de gestión.

4.16 Distribuir  materiales   y   equipos  al  personal   para   su   preparación  según  necesidades  del  servicio.

4.17 Mantener  el   kardex   al  día.

4.18 Presidir  y   participar  en  la  recepción  del  turno

4.19 Establecer   métodos  de   esterilización   y  conservación   del  material   y  equipos,   así   como  su  correcta  utilización.

4.20 Participar,  facilitar  y  establecer  roles  de  capacitación  del  personal  de  enfermería y capacitar al personal Técnico de Sala de Operaciones 

4.21 Programar  reuniones  técnico  administrativas  del  personal  y  participar  en  las  convocadas  por  la  jefatura.

4.22 Participar  en  la  evaluación  del  personal   de  acuerdo  a  las   directivas  establecidas.

4.23 Participar  en  los  trabajos  de  investigación  de   enfermería  y   otras   disciplinas  de  la  salud.
4.24 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.25 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.26 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.27 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.28 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.29 Las demás  funciones  que  le  asigne  el  Supervisor de Programa Sectorial I   

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermera
                        Titulo de especialista en Centro Quirúrgico

                        Capacitación  en la especialidad de Centro Quirúrgico  
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal. 

      CAPACITACION / ESPECIALIZACIÓN

· Especialidad en Centro Quirúrgico

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Administración y Gerencia

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Habilidad para identificar, prevenir, organizar y resolver con creatividad situaciones diversas

· Habilidad para relacionarse e integrar los recursos de manera oportuna y precisa para el logro de los acuerdos programados

· Habilidad en el cumplimiento en forma oportuna y eficaz las funciones asignadas así como la predicción de sus consecuencias en la ejecución de las mismas

· Habilidad para formular, planificar y programar acciones de manera organizada así como la distribución de actividades, recursos humanos y materiales para el logro de metas

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de Investigación

· Capacidad de Coordinación

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las persona
	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Enfermeras de Sala de Operaciones
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1


	03
	0118-0120


1. FUNCION BASICA 

  Verificar el buen funcionamiento de máquinas de anestesia, equipos de aspiración  y entubación endotraqueal, monitoreo permanente del paciente post operado realizando las notas de enfermería en la Historia Cínica. Es responsable de la monitorización  de los métodos de esterilización, así como realizar la limpieza y revisión de Sala de Operaciones, verificando que no le falte nada y toda instalación este en buenas condiciones

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Responsable de Sala de Operaciones
b) Relación de Coordinación: Responsable de Sala de Operaciones, Médicos Asistentes y Médico 
                                                           Anestesiólogo.
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

     De Supervisión

c) Técnico en Enfermería II

d) Técnico en Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Es responsable de realizar la limpieza y revisión de Sala de Operaciones, verificando que no le falte nada y toda instalación este en buenas condiciones

4.2 Verificar a programación de operaciones y anotarlas en el pizarrín

4.3 Solicitar antes de la operación la información sobre la operación a realizarse, técnicas a seguir, modalidades específicas a fin de que haya contratiempos  ni demoras de actos quirúrgicos.

4.4 Se prepara ½ hora antes de la operación programada, teniendo que jabonarse y cepillarse las uñas y manos por 10¨

4.5 Planificar y conocer el proceso de instrumentación quirúrgica de acuerdo a técnicas quirúrgicas en función a la patología y características del paciente.

4.6 Iniciar y terminar el proceso de instrumentación, de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

4.7 Mantener el orden y control numérico del instrumental durante la intervención, asistiendo al cirujano de acuerdo a los planes e operación y mantener la técnica quirúrgica aséptica durante todo el procedimiento.

4.8 Realizar el conteo de gasas  de acuerdo a procedimiento, antes del inicio quirúrgico.
4.9 Ordenar adecuadamente lo utilizado, una vez terminada la operación, llevando el instrumental y demás material para su descontaminación, la ropa sucia a las bolsas de lavandería.

4.10 Preparar el instrumental utilizado, de acuerdo a Kardex, firmando la tarjeta de control, y rotulando el equipo.
4.11 Verificar la preparación pre-operatoria  del paciente

4.12 Lavar la zona operaria de acuerdo a técnicas establecidas

4.13 Mantener la asepsia en el área de la intervención y evitar la contaminación  en operaciones sépticas , cumpliendo las normas del Servicio

4.14 Colaborar conjuntamente  con el médico anestesiólogo, médico cirujano en el traslado  del paciente  de la mesa  de operaciones  a la camilla y lo lleva a recuperación. 
4.15 Supervisar la limpieza y equipo del quirófano para mantenerlo en condiciones óptimas para su inmediata utilización.

4.16 Aplicar el protocolo de desinfección de Quirófano contaminado casa de Sala  contaminada

4.17 Cumplir con el Código de Ética de la Función Pública, teniendo como prioridad 

             el cumplimiento de los objetivos institucionales

4.18 Registrar su asistencia, recepcionar y entregar el turno

4.19 Controlar el ingreso del personal, sea con la ropa adecuada
4.20 Controlar  si el paciente es portador  de sondas, apósitos, drenajes, procediendo a retirar  si esta indicado y haciendo las conexiones debidas.

4.21 Instalar los equipos complementarios  externos a la intervención electrobisturi, cialítica  y reiterarlos  al término de la operación.

4.22 Recepcionar al paciente  post-operado  con la hoja de anestesia  con indicaciones en la Historia clínica.

4.23 Monitoreo  permanente  del paciente realizando notas de enfermería en la Historia Clínica.

4.24 Administración de medicamentos  de acuerdo a la prescripción médica.

4.25 No permitirá el ingreso  de familiares, salvo en casos especiales con autorización  del médico anestesiólogo.

4.26 Realizar el  reporte  escrito de todas las actividades.

4.27 Monitorizar  los métodos de esterilización.

4.28 Participa en los procesos de descontaminización, lavado secado preparación y esterilización de los equipos de sala de operaciones.

4.29 Responsable del uso de medidas de bioseguridad del Servicio

4.30 Recepcionar y brindar al paciente terapia y apoyo antes de su intervención.

4.31 Controlar y cuidar el material instrumental en los diferentes turnos, realizar inventario según el cuaderno de material e informar en la entrega de turno, si faltara equipo o material

4.32 Planificar , evaluar y ejecutar acciones inherentes a su cargo

4.33 Supervisar al personal Técnico en Enfermería

4.34 Cuidar el mantenimiento del Instrumental

4.35 Realizar el control y mantenimiento del material instrumental una vez por semana ( Sábado ) según lo establecido

4.36 Avisar a la Enfermera Responsable, sobre desperfectos o mal funcionamiento de máquinas o equipos para que solicite su reparación

4.37 Prepara el material adecuado a la programación para el día siguiente ( noche )

4.38 Si no hubiera operación programada, realiza y labora en las actividades programadas en C.E participar en las actividades programadas

4.39 Registrar las solicitudes en el libro correspondiente, comunicando al personal responsable.

4.40 Realizar el reporte escrito de todas las actividades

4.41 Participar en las reuniones técnico- administrativas, convocadas por la jefatura
4.42 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.43 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.44 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.45 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.46 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el
4.47 cumplimiento de los objetivos institucionales

4.48 Las demás funciones  que  le  asigne  la Enfermera II   

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermera
                        Capacitación  en la especialidad de Centro Quirúrgico  

EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad. 

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

 Responsable de Hospitalización en Cirugía
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1  


	01
	0121


1. FUNCION BASICA 

Organizar, Dirigir, Supervisar,  Evaluar y controlar la atención de enfermería en Hospitalización Medicina-Cirugía.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a)  Relación de Dependencia   Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio de Enfermería)
      b)  Relación de Coordinación

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
        De Supervisión:
d) Técnico de Enfermería II

e) Técnico de Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Organizar, Dirigir, Supervisar,  Evaluar y controlar la atención de enfermería en   Hospitalización en Cirugía.

4.2 Dirigir  la  atención  de  Enfermería  en  el  Servicio  asegurando  la  dotación   de  personal  y  provisión  de  material  y  equipos  para las  24  horas.

4.3 Prestar atención  a pacientes aplicando tratamientos especializados.

4.4 Coordinar con otros Profesionales el ingreso,  alta y  retiro  voluntario;  programación de sala  de  operaciones  u  otros.
4.5 Realizar atención inmediata al Recién Nacido así como su somatomatría.

4.6 Realiza  y/o supervisa, curaciones  de ombligo diarias y/o por turno, según sea el caso, a todos los recién nacidos.  
4.7 Adecuar  la distribución y ubicación   de  los  pacientes  en  el Servicio para dar mayor  seguridad  y  atención  oportuna.

4.8 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

4.9 Establecer el rol de turnos del personal de enfermería y supervisar su cumplimiento.

4.10 Elaborar  el  cuadro  anual  de  necesidades  del  personal, materiales  y  equipos  del  servicio  a  su   cargo.

4.11 Apoyar  a  la  formulación  del  Manual  de  Organización  y  Funciones,   de  Normas  y  Procedimientos   y  Plan  Operativo  del Servicio de Enfermería.

4.12 Realizar  el  inventario  general  y  parcial  de  los  materiales   y  equipos  del  servicio.
4.13 Realizar  el control de los signos vitales a los pacientes consignando  en la Historia clínica.

4.14 Participar en  Procedimientos  especiales  de  diagnóstico  y  tratamiento,  toma  de  Electrocardiograma , Transfusiones  Sanguíneas,  etc.

4.15 Supervisar, controlar y evaluar las actividades que realiza el personal técnico a su cargo.

4.16 Participar con su personal  u  otros  miembros   del  equipo  de  salud  en  la  discusión   de  planeamiento ,  ejecución  y  evaluación   de  las  actividades  destinadas  a solucionarlas.

4.17 Fomentar  el  espíritu  de  trabajo  en  equipo  y  estimular  al  desarrollo  y  mejoramiento   continuo  de  su  personal.

4.18 Coordinar con el Médico Jefe del Servicio  y con el Jefe  del  Servicio de Enfermería en los aspectos relevantes.

4.19 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.20 Participar activamente  durante la visita médica, exponiendo la situación  de cada paciente.

4.21 Realizar procedimientos  especiales de atención de enfermería como: Colocación y/o retiro de diferentes sondas, lavados gástricos, toma de diferentes muestras, oxigenoterapia, nebulización y otros.

4.22 Detectar precozmente situaciones  de urgencia que se presenten en el paciente pediátrico, brindando atención oportuna.

4.23 Orientar y enseñar a la madre, sobre la terapéutica, así como procedimientos de auto cuidado y tratamiento a seguir en el hogar, realizando educación  en la prevención de enfermedades.

4.24 Participar en los trámites  de alta y transferencia del paciente y entregar recetas con indicaciones médicas  al paciente y/o familiares.

4.25 Actualizar el tablero de  pacientes hospitalizados y enviar el censo diario al Servicio de Estadística.

4.26 Supervisar la colocación de rótulos  específicos, en la unidad del paciente: N.P.O. ayunas, balances, diuresis, etc.

4.27 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.28 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.29 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.30 Cumplir el Código de Ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.31 Las demás  Funciones  que  le  asigne  el  Supervisor de Programa Sectorial I. 

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Universitario de Licenciada en Enfermería 
EXPERIENCIA: 01 Año en labores de enfermería y conducción de personal.

CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I
Responsable del Servicio Hospitalización en Medicina
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-325-2  


	01

	0122


1. FUNCION BASICA 
Organizar, dirigir, supervisar,  evaluar y controlar la atención de enfermería en Hospitalización- Medicina y realizar  la  entrega  de  turno , informando  la  condición  de los  pacientes  , cama  por  cama.

2. RELACIONES DEL CARGO 

      A. Relaciones Internas:  
a) Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I ( Jefe del  Servicio de     Enfermería) 

b) Relación de Coordinación
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      Supervisión a Técnicos en Enfermería
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Realizar  la  entrega  de  turno , informando  la  condición  de los  pacientes  ,         cama  por  cama.
4.2 Realizar   la supervisión de la Unidad  del  paciente, higiene, comodidad y confort  del  mismo.

4.3 Realizar la  supervisión sobre  la  operatividad  de  los  diferentes equipos  y  control  del  material  del  servicio.
4.4 Realizar  el  control  de los  signos  vitales   a  los  pacientes e  indicar  el  traslado de  la  historia  clínica  a  su  respectiva  unidad.

4.5 Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica.

4.6 Participar  activamente durante  la  visita  Médica, exponiendo la situación de  cada  paciente.

4.7 Realizar  procedimientos  especiales  de  atención  de  enfermería  como: colocación  y/o  retiro  de  diferentes  sondas, lavados  gástricos,  toma  de  diferentes  muestras, oxigenoterapia,  nebulizaciones  y  otros.

4.8 Participar  directamente  con el  Médico, en  procedimientos  y  toma  de  muestras  especiales  como:  Punción  Lumbar, Toracocentesis, Flebotomías,  etc.

4.9 Tramitar  indicaciones  especiales  como :  Interconsultas  médicas,  toma  de  exámenes  ecográficos,  electrocardiogramas,  placas  de  rayos X  y  otros.

4.10 Detectar  precozmente  situaciones  de  urgencia  que  se  presenten  en  el paciente,  brindando  atención  oportuna  y  solicitar la atención médica ó cuando el  caso  lo  requiera.

4.11 Orientar  y  enseñar al  paciente  sobre  la  terapéutica así como procedimientos  y  tratamiento a seguir en el  hogar.

4.12 Recepcionar  al  paciente  que  ingresa  al  servicio  é  indicar  al  personal  técnico, su  ubicación  en  la  unidad respectiva,  de  acuerdo   al  diagnóstico.

4.13 Realizar  el  registro  del  paciente  ingresante , en  el  libro  de  ingresos  existente  en  el  servicio,  así  como  en  el  censo  diario.

4.14 Registrar  en  el  Kárdex ,  la  terapéutica  médica  indicada  y  cuidados  de  enfermería dados al  paciente.

4.15 Atender al paciente, familiares y amigos con prontitud y esmero  demostrando en todo momento, buen trato, cuidando de la imagen  Institucional.

4.16 Participar  en  los  trámites  de  alta   y  transferencia  del  paciente ,  registrándole   en  el  libro  y  censo  respectivo  y  entregando  indicaciones  médicas  al  paciente  y/o  familiares.

4.17 Supervisar  la  desinfección   concurrente, realizada  por el  personal  técnico  en  la  unidad del  paciente.

4.18 Supervisar  la  desinfección  terminal, realizada  por  el  personal  técnico,  en  la  unidad  del  paciente  de  alta  y/o  fallecido.

4.19 Supervisar la desinfección terminal de ambientes,  material,  mobiliario  y   equipos  del  servicio  utilizados.

4.20 Asistir  al  paciente, en  el  periodo  de  muerte  y  cuidados  Pos Mortum.

4.21 Controlar el uso adecuado de insumos existentes en el servicio.
4.22 Realizar  el  registro  de notas  de  enfermería ,  en  la  historia  clínica del  paciente  en  cada  turno, en  forma  breve, precisa   y  legible,  de  lo  acontecido  y  realizado  al  mismo.

4.23 Anexar  a  la  historia  clínica  al  paciente,  los  resultados  de  los  exámenes  auxiliares  solicitados.

4.24 Supervisar y controla  el  cumplimiento  de  las  actividades  y/o  indicaciones  especiales  dados  al  personal  técnico.

4.25 Actualizar  el  tablero  de  pacientes  hospitalizados  y  enviar   el  censo  diario   al  servicio  de  Estadística.

4.26 Supervisar la  colocación  de  rótulos  específicos,  en  la  unidad del paciente: N.P.O. ayunas, balances, diuresis,  etc.

4.27 cuidar  y  supervisar  el  buen  uso de  todo  el  material  y  equipos  del  servicio perseverando  el  patrimonio  de  la  Institución.

4.28 Participar  en  las  reuniones  Técnico - Administrativas  del   servicio  y  las  convocadas  por  la  Jefatura  del  Servicio  de  Enfermería.

4.29 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.30 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales

4.31 Custodiar los bienes y equipos de su Servicio.

4.32 Las demás funciones  que  le asigne  la Enfermera  

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Universitario de Licenciada en Enfermería 
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal  

CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

   ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

·  Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Enfermeras del Servicio  de Hospitalización 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-325-2  


	08

	0123-130


1. FUNCION BASICA 

    Controlar la atención de enfermería en hospitalización en  medicina, cirugía y pediatría.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : De la Enfermera responsable de hospitalización de medicina y Cirugía
b) Relación de Coordinación : 
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

    De Supervisión: 

a) Enfermera I

b) Técnico de Enfermería II

c) Técnico de Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1       Controlar la atención de enfermería en hospitalización.
4.2 Coordinar con otros Profesionales el ingreso,  alta y  retiro  voluntario;  programación  de  sala de operaciones  u  otros.

4.3 Participar activamente  durante la visita médica exponiendo la situación  de cada paciente.
4.4 Participar en los trámites  de alta y transferencia del paciente y entregar recetas con indicaciones médicas  al paciente y/o familiares.

4.5 Actualizar el tablero de  pacientes hospitalizados y enviar el censo diario al Servicio de Estadística.

4.6 Supervisar la colocación de rótulos  específicos, en la unidad del paciente: N.P.O. ayunas, balances, diuresis, etc.
4.7 Orientar y enseñar a la madre, sobre la terapéutica, así como procedimientos de auto cuidado y tratamiento a seguir en el hogar, realizando educación  en la prevención de enfermedades.

4.8 Asistir al paciente  en periodo de muerte y cuidados Pos Mortem
4.9 Anexar a la historia clínica  del paciente los resultados de los exámenes auxiliares solicitados. 

4.10 Realizar la relación de pacientes hospitalizados y enviar la relación al servicio de portería; así mismo ejecutar el censo diario.
4.11 Realiza y/o  supervisa el baño de esponja  y/o tina los neonatos en el Servicio, como a los recién nacidos  que permanecen al lado materno.
4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.13 Coordinar con el servicio de Sala de operaciones  para la programación de operaciones, así mismo controlar roles y revisar  medicamentos antes de entregar el paciente a SOP.
4.14 Adecuar la distribución y ubicación de los  pacientes  en  el Servicio  para dar  mayor  seguridad  y  atención  oportuna.
4.15 Realizar la entrega de turno, informando la condición de los pacientes cama por cama

4.16 Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica.

4.17 Recepcionar al paciente que ingresa  al servicio e indicar al personal técnico, su ubicación  en la unidad respectiva, de acuerdo al diagnostico. 

4.18 Participar directamente con el médico en procedimientos  y toma de muestras especiales como: Punción Lumbar, Toracocentesis, Flebotomías y otros.
4.19 Prestar atención a pacientes aplicando tratamientos especializados

4.20 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada

4.21 Apoyar a  la  formulación  del  Manual  de  Organización  y  Funciones,   de  Normas  y  Procedimientos   y  Plan    Operativo  del Servicio de Enfermería.

4.22 Realizar  el  inventario  general  y  parcial  de  los materiales   y  equipos  del  servicio.

4.23 Participar en  Procedimientos  especiales  de  diagnóstico  y    tratamiento,  toma  de  Electrocardiograma , Transfusiones    Sanguíneas,  etc.

4.24 Participar con su personal  u  otros  miembros   del  equipo de  salud  en  la  discusión   de  planeamiento,  ejecución   y  evaluación   de  las  actividades  destinadas  a  solucionarlas.

4.25 Supervisar,  controlar y evaluar las actividades que realiza el personal técnico a su cargo. 

4.26 Fomentar el espíritu de trabajo en equipo y estimular  al  desarrollo  y mejoramiento continuo de su  personal.

4.27 Coordinar  con  el  Médico  Jefe de Servicio  y   la  enfermera responsable de hospitalización en  los  aspectos  relevantes.

4.28 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.29 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.30 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.31 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.32 Cumplir el Código de Ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales

4.33 Las demás  Funciones  que  le  asigne  la Enfermera responsable de Hospitalización.  
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en  Enfermería
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal.       
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I
Responsable Servicio de Emergencia
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-50-325-2  


	01
	0131


1. FUNCION BASICA 

Organizar, Dirigir, Supervisar, controlar  y  Evaluar  la  atención de enfermería en emergencia.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia  Del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio de 
                                                    Enfermería)
b) Relación de Coordinación
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

            De Supervisión:

a) Enfermera I

b) Técnico de Enfermería II

c) Técnico de Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS
  4.1        Organizar, Dirigir, Supervisar, controlar  y  Evaluar  la  atención de enfermería en emergencia.

4.2 Dirigir la atención en el servicio asegurando la dotación de personal y  provisión de material y equipos para las 24.

4.3 Establecer el rol de turnos del personal de enfermería y supervisar su cumplimiento.

4.4 Participar activamente  durante la visita médica exponiendo la situación  de cada paciente.

4.5 Prestar atención a pacientes aplicando tratamientos especiales.

4.6 Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

4.7 Coordinar con otros Profesionales el ingreso, alta y retiro  voluntario;  programación  de  sala  de operaciones u  otros.
4.8 Adecuar la distribución y ubicación de los  pacientes  en  el Servicio  para dar  mayor  seguridad  y  atención  oportuna.
4.9 Participar en los trámites  de alta y transferencia del paciente y entregar recetas con indicaciones médicas  al paciente y/o familiares.

4.10 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

4.11 Adecuar   la  distribución  y  ubicación   de  los  pacientes  en  el  Servicio  para dar  mayor  seguridad  y  atención  oportuna.

4.12 Elaborar el cuadro anual de  necesidades  del  personal, materiales  y  equipos  del  servicio  a  su   cargo.

4.13 Apoyar  a  la  formulación  del  Manual  de  Organización  y  Funciones,  de Normas y  Procedimientos y Plan Operativo del Servicio de Enfermería.

4.14 Realizar  el  inventario  general  y  parcial  de  los  materiales   y  equipos  del  servicio.

4.15 Participar en  Procedimientos  especiales  de  diagnóstico  y  tratamiento,  toma  de  Electrocardiograma , Transfusiones  Sanguíneas,  etc.

4.16 Supervisar y controlar las actividades que realiza el personal técnico a su cargo.

4.17 Participar con su personal  u  otros  miembros   del  equipo  de  salud  en  la  discusión   de  planeamiento ,  ejecución  y  evaluación   de  las  actividades  destinadas  a solucionarlas.

4.18 Fomentar  el  espíritu  de  trabajo  en  equipo  y  estimular  al  desarrollo  y  mejoramiento   continuo  de  su  personal.

4.19 Coordinar  con  el  Médico  Jefe  de Servicio y el  Servicio de Enfermería   en  los  aspectos  relevantes  al  Servicio.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.21 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.24 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales

4.25 Las demás funciones  que  le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I.  

5.  REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermería
EXPERIENCIA: 01 Años en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal. 

 CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de Interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO


	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Enfermeras del Servicio de Emergencia
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1


	05
	0132-0136


1. FUNCION BASICA 
      Recepcionar  el  turno, informando  condición  y estado  general  de  los pacientes  existentes  en  el  Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I ( Jefe del  
                                                                          Servicio de Enfermería)   - Enfermera I Responsable   

                                                                          Emergencia
b) Relación de Coordinación

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      De Supervisión:

· Técnico en Enfermería II
· Técnico en Enfermería I

6. FUNCIONES ESPECIFICAS 
4.1   Recepcionar  el  turno, informando  condición  y estado  general  de  los    pacientes  existentes  en  el  Servicio.

4.2 Realizar la supervisión de la Unidad  del paciente en  observación  y  vigilar  la higiene, comodidad y  confort  del  mismo.

4.3 Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica a pacientes son atendidos por emergencia.

4.4 Prestar apoyo al médico en los exámenes clínicos, procedimientos  y en la elaboración de la historia clínica.

4.5 Realizar  la  supervisión  sobre la  operatividad  de  los  diferentes  equipos  y  control  del  material  del  Servicio.

4.6 Realizar  el procedimiento de admisión y  registro del paciente en  el  libro  de  Emergencia.  previa   la  Evaluación  de  la  Urgencia  considerando  Funciones  vitales alteradas.

4.7 Asistir  las  Urgencias  de  los  pacientes,  actuando  oportuna  y   eficientemente.

4.8 Coordinar la valoración médica de acuerdo a la necesidad de los pacientes.

4.9 Realizar procedimientos especiales  de  atención  médica   y  de  enfermería (Oxigenoterapia, transfusión sanguínea.).

4.10 Administrar la terapéutica indicada por vía oral, parenteral, aplicar  Tópicos u  otras a pacientes en observación.

4.11 Aplicar el proceso de enfermería, estableciendo la condición critica del paciente para aplicar un plan de atención especializada.

4.12 Manejar con profesionalidad transparencia y monitoreo  la terapéutica de los pacientes.

4.13 Cumplir con  las normas de bioseguridad establecidos 

4.14 Realizar el censo diario del servicio.
4.15 Participar en los trámites  de alta y transferencia del paciente y entregar recetas con indicaciones médicas  al paciente y/o familiares.

4.16 Tramitar  indicaciones  especiales  como  ínter consultas, toma  de  exámenes eco gráficos, electrocardiogramas, placa de  Rayos  X.   y  otros.

4.17 Realizar la preparación  pre-operatoria  del paciente en  el  aspecto físico y  psicológico (verificar  preparación de zona operatoria, estado de higiene y necesidades biológicas).

4.18 Realizar las acciones de enfermería que correspondan al ingreso, egreso, transferencias y  defunción de los pacientes.

4.19 Controlar el uso adecuado de los insumos existentes en el Servicio.

4.20 Realizar actividades de prevención, vigilancia y control de infecciones  intra hospitalarias para protección del paciente, familia y personal del Servicio.

4.21 Brindar orientación al paciente y familia sobre los recursos de la Institución y otros Servicios de  Salud,   para la continuidad de  su  atención.

4.22 Participar en el adiestramiento en Servicio y orientación del personal  de nuevo ingreso.

4.23 Supervisar, controla y evaluar  al personal no profesional  de Enfermería.

4.24 Fomentar las buenas  relaciones  humanas.

4.25 Participar en la atención de enfermería en caso de Emergencias, accidentes  y/o desastres. 

4.26 Participar en las reuniones Técnico administrativas del Servicio  y   las convocadas  por  el  Jefe  del  Servicio de Enfermería.

4.27 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales
4.28 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.
4.29 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.30 Las demás Funciones  que le asigne   la  Enfermera Responsable
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciado en  Enfermería.
EXPERIENCIA: 01 Años en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal
CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de Interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Responsable Consultorios Externos
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1


	01
	0137


1. FUNCION BASICA 

Organizar, Dirigir, Supervisar  y  Evaluar  al personal    de Enfermería  asignado Consultorios Externos.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio de 
                                                       Enfermería)   
b) Relación de Coordinación: Médicos, Obstetrices y demás Servicios de  Consultorios 
                                                        Extrernos del Hospital
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      De Supervisión
a) Enfermeras

b) Técnico en Enfermería II

c) Técnico en Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1       Organizar, Dirigir, Supervisar  y  Evaluar  al personal de   Enfermería  asignado     Consultorios    

            Externos.
4.2 Asegurar  la  provisión de material y equipos para la atención en el  servicio.

4.3 Adecuar   la  distribución  y  ubicación   de  los  pacientes  en  el  Servicio  para recibir la atención solicitada.
4.4 Realizar la supervisión sobre la operatividad de los equipos en consultorios  Externos y vigilar la higiene de los mismos. 
4.5 Elaborar el cuadro anual de  necesidades  del  personal, materiales  y  equipos  del  servicio  a  su   cargo.

4.6 Establecer el rol de turnos del personal de enfermería y supervisar su cumplimiento.

4.7 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

4.8 Prestar atención de pacientes aplicando tratamientos especiales.

4.9 Efectuar visita domiciliaria en casos especiales.
4.10 Fomentar las buenas  relaciones  humanas.

4.11 Apoyar  a  la  formulación  del  Manual  de  Organización  y  Funciones,  de Normas y  Procedimientos y Plan Operativo del Servicio de Enfermería.

4.12 Realizar  el  inventario  general  y  parcial  de  los  materiales   y  equipos  del  servicio.

4.13 Participar en  Procedimientos  especiales  de  diagnóstico  y  tratamiento.

4.14 Participar con su personal  u  otros  miembros   del  equipo  de  salud  en  la  discusión   de  planeamiento ,  ejecución  y  evaluación   de  las  actividades  destinadas  a solucionarlas.

4.15 Supervisar, evaluar y controlar las actividades del personal profesional y técnico a su cargo.

4.16 Fomentar  el  espíritu  de  trabajo  en  equipo  y  estimular  al  desarrollo  y  mejoramiento   continuo  de  su  personal.

4.17 Coordinar  con  el  Médico  Jefe  y el Jefe del Servicio de Enfermería   en  los  aspectos  relevantes  al  Servicio.
4.18 Brindar  cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica (Inyectables intramusculares y endovenosas  a los pacientes ambulatorios.

4.19 Elaborar el Plan de Trabajo así como  coordinar, ejecutar y evaluar las actividades  de las Estrategias de Salud de Niño, IRA y EDA, ESNI así como Infecciones  Intrahospitalarias y Defensa Nacional.
4.20 Informar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de la Red de Salud

las coberturas logradas en los trimestres y el consolidado anual de las actividades del numeral    precedente. 
4.21 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.23 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio de Enfermería.

4.24 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.25 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales

4.26 Las demás  funciones  que  le  asigne  El Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del  Servicio de Enfermería)  

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermería.   
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal
      CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Enfermera I

Enfermeras en  Consultorios Externos
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-325-1


	04
	0140-0141


1. FUNCION BASICA 
Realizar la supervisión sobre la operatividad de los equipos en Consultorios  y  vigilar  la higiene   de los  mismos.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : De la Enfermera Responsable del Servicio de Consultorios Externos
b) Relación de Coordinación: Con los profesionales y Técnicos de  consultorios externos.
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      De Supervisión

a) Técnico en Enfermería II

b) Técnico en Enfermería I

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Realizar la supervisión de los Consultorios en equipamiento   y  vigilar  la higiene   de los  mismos.

4.2 Realizar  la  supervisión  sobre la  operatividad  de  los  diferentes  equipos  y  control  del  material  del  Servicio.

4.3 Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica (Inyectables intramusculares y endovenosas  a los pacientes ambulatorios).

4.4 Realizar  el procedimiento de Triaje y registro del paciente en sus respectiva Historia Clínica.

4.5 Asistir  las  Urgencias  de  los  pacientes,  actuando  oportuna  y   eficientemente.

4.6 Controlar el uso adecuado de los insumos existentes en el Servicio.

4.7 Realizar actividades de prevención, vigilancia y control de infecciones  intra hospitalarias para protección del paciente, familia y personal del Servicio.

4.8 Brindar orientación al paciente y familia sobre los recursos de la Institución y otros Servicios de  Salud,   para la continuidad de  su  atención.

4.9 Brindar charlas de educación en salud al paciente y familiares.

4.10 Participar en el adiestramiento en Servicio y orientación del personal  de nuevo ingreso.

4.11 Supervisar y controlar  al personal no profesional  de Enfermería.

4.12 Fomentar las buenas  relaciones  humanas.

4.13 Participar en la atención de enfermería en caso de Emergencias, accidentes  y/o desastres.

4.14 Participar en las reuniones Técnico administrativas del Servicio  y   las convocadas  por  el  Jefe  del  Servicio de Enfermería.

4.15 Cumplir el Código de ética de la Función Pública, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.16 Elaborar el Plan de Trabajo así como coordinar, ejecutar y evaluar las actividades  de las Estrategias de Salud y Etapas de Vida que les sean encomendadas por la Enfermera Responsable de Consultorios Externos..

4.17 Informar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de la Red de Salud

4.18 las coberturas logradas en los trimestres  y el consolidado anual de las actividades del numeral    precedente.
4.19 Efectuar visita domiciliaria en casos especiales.    
4.20 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.21 Efectuar visita domiciliaria en casos especiales.
4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.23 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades realizadas al responsable del Servicio de Consultorios Externos.
4.24 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.25 Las demás Funciones  que le asigne   la  Enfermera   Responsable del Servicio de Consultorios Externos
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Título Profesional Universitario de Licenciada en Enfermería.   
EXPERIENCIA: 01 año en las actividades de la especialidad y en la conducción de personal
      EDUCACION: CAPACITACION / ESPECIALIZACION

· Curso de Administración Hospitalaria

· Curso de Investigación Operativa

· Curso de Manejo de Instrumental Quirúrgico

      CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de interacción

· Mostrar actitud emprendedora

· Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad de organización

· Capacidad de análisis

· Manejo de herramientas Informáticas básicas

· Capacidad de trabajo bajo presión

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería II

Sala de Operaciones y Central de Esterilización 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-2


	01
	0142


1. FUNCION BASICA 

Participa con la Enfermera en la  limpieza  y revisión de las salas quirúrgicas así como apoya en las actividades de atención de salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a. Relación de Dependencia : Del responsable de Sala de Operaciones  
b. Relación de Coordinación :  Con las Unidades y Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 

4.1    Cumplir los objetivos y funciones generales  asignadas al servicio de Sala de Operaciones y Hospital.

4.2 Registrar su asistencia en le Parte Diario de Control.

4.3 Estar presente en la entrega de turno

4.4 Realiza la Limpieza de Centro Quirúrgico

4.5 Recepciona al paciente que va hacer intervenido

4.6 Colabora con la Enfermera Instrumentista para el traslado del paciente a la mesa operativa

4.7 Prepara Sala y material necesario para realizar la Técnica del lavado de manos

4.8 Asiste al personal de anestesiología , Médico y Enfermera Instrumentista

4.9 Abre paquetes estériles y asiste a los cirujanos e instrumentista

4.10 Apoya al personal en la atención del Recién Nacido

4.11 Efectúa conexiones eléctricas de succión y equipos especiales

4.12 Mantiene Sala de Operaciones en orden, durante y después del acto Quirúrgico

4.13 Prepara Sala y Material necesario para realizar la técnica del lavado de mano

4.14 Mantener la solución del suero Fisiológico caliente para humedecer compresas

4.15 Realiza conteo de gasas compresas

4.16 No abandona la Sala de Operaciones durante el acto quirúrgico, hasta el término.

4.17 Participar en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.18 Apoya en la Central de Esterilización en la desinfección, alimentar los pupineles con el material a esterilizar etc.

4.19 Recepcionar el material que llega de los diferentes servicios, verificando su limpieza, operatividad, número y condiciones para su esterilización.

4.20 Cumplir  con el horario de entrega del material estéril y llevar el control de los equipos entregados.   

4.21 En caso de detectar pérdida o deterioro de equipos  comunicar inmediatamente a la enfermera de turno de SOP.
4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.23 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Responsable de Sala de Operaciones.

4.24 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.25 Las demás funciones que le asigne la Enfermera responsable de Sala de Operaciones
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 año en labores de Sala de Operaciones.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de Adaptación y asimilación de nuevos métodos y procedimientos, con decisión, constancia  para el logro de un buen rendimiento y realización personal

· Capacidad de interrelación  personal

· Capacidad de Trabajo en Equipo

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Habilidad en la precisión, minuciosidad y orden en la ejecución de actividades 

· Habilidad en el manejo de instrumental médico

· Habilidad para identificar y resolver con creatividad problemas diversos 

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica de valores  en el ejercicio de funciones, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a los pacientes.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería II

Servicio de Hospitalización
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-2


	01
	143


1. FUNCION BASICA 
    Apoyar al profesional médico y de enfermería en las actividades de atención de salud de los pacientes hospitalizados en el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- De la Enfermera responsable de Hospitalización. 

b) Relación de Coordinación:  con las Unidades y/o Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

 Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir los objetivos y funciones generales  asignadas al servicio de Hospitalización.

4.2 Aplicar técnicas y métodos vigentes más complejos en la atención directa de pacientes de emergencia bajo indicación y supervisión de la enfermera.

4.3 Contabilizar y verificar el material  existente en el Servicio  cubetas, jeringas, bombonas, equipos de Pediatría, Cirugía, etc. 

4.4 Informar al personal ingresante sobre estado general del paciente y muestras pendientes durante su turno  de  trabajo.

4.5 Realizar  el  tendido de  camas  y   limpieza  de  la  unidad  del  paciente en sala de observación de emergencia.

4.6 Satisfacer las  necesidades  de  higiene,  confort  del paciente: baño  de  tina,  baño de esponja ,  baño de  ducha, cuidado y arreglo del cabello, corte de uñas, etc.

4.7 Limpiar y  verificar  el  equipamiento  de  coches de curaciones y otros equipos,  para la visita médica; tratamiento y curaciones.

4.8 Apoyar en los tratamientos especiales, curaciones  y otros.

4.9 Tramitar recetas y  recojo de  medicamentos  de  farmacia  de  pacientes  indigentes  y  medicinas  de  donación.

4.10 Tramitar órdenes de  interconsultas, radiografías, exámenes especiales, según indicación de la enfermera de servicio.

4.11 Participar  en la recepción de  pacientes ingresantes conduciéndolos  a  la  unidad  señalada  por la enfermera.

4.12 Trasladar al paciente en camilla o  silla de  ruedas  a la   cama  o  viceversa  y conducción de  este  fuera  y  dentro  del  servicio.

4.13 Controlar diariamente  el  peso de los pacientes.

4.14 Recolectar, rotular  y trasladar  muestras  de  orina, heces, esputo  a  Laboratorio, siguiendo indicación de la enfermera.

4.15 Controlar y mantener el  Stok   de ropa de cama  y de pacientes.

4.16 Preparar a los pacientes para las diferentes intervenciones quirurgicas, enemas, evacuantes y otros.

4.17 Participar en la asistencia a pacientes  en periodo de muerte  y  los  cuidados  pos-mortem.
4.18 Preparar  equipos y material a ser utilizados, torundas, guantes, baja lenguas, conexiones, jeringas, frascos, etc.

4.19 Apoyar en la visita médica.

4.20 Tramitar la alta del paciente y entregar la historia clínica al Servicio de Estadística 

4.21 Limpiar y verificar el equipamiento de  incubadoras y coches, para la visita médica, tratamiento y curaciones 
4.22 Preparar y controlar soluciones desinfectantes existentes en su servicio.

4.23 Realizar la desinfección  terminal  y  concurrente  de  material  y  equipos  utilizados.

4.24 Participar en dar educación sanitaria  a  pacientes  y  familiares.

4.25 Controlar el  buen funcionamiento  de  puertas, ventanas, interruptores, inodoros, etc. detectando  daños de los mismos e informar  a  la  enfermera  para  su reparación  inmediata.
4.26 Cumplir con los roles  y turnos del Servicio.
4.27 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.
4.28 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.29 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al  responsable del Servicio .

4.30 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.31 Participar  en las reuniones programadas en el servicio  y  las  convocadas  por  la  jefatura  del  Servicio de Enfermería.

4.32 Las  demás  funciones  que  le asigne y la Enfermera Responsable del Servicio.  
5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 Año en labores en el Servicio de Hospitalización
CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de                      organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto 

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha


	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería 

 

	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería II

Servicio de Consultorio Externo
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-2

	06
	0144-149


1. FUNCION BASICA 
Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos  en la asistencia  y control de pacientes,  de acuerdo a indicaciones  generales de los profesionales médicos y de enfermería.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- De la Enfermera  responsable de consultorios externos

b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y/o Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales del servicio.

4.2 Apoyar al médico y enfermera en casos de emergencia, en cirugía menor, traumatología.

4.3 Atender pacientes, tomar controles vitales y administrar fármacos.

4.4 Mantener  limpio y en orden los ambientes de los consultorios externos para la atención ambulatoria de  pacientes.

4.5 Apoyar en las campañas de vacunación y en actividades de saneamiento ambiental.

4.6 Equipar  de ropa  e  insumos para la  atención.

4.7 Realizar el control de triaje y registro  en  la  Historia  Clínica.

4.8 Orientar  a  los  pacientes  sobre  los  servicios  que  ofrece  el  hospital y  la  ubicación  de  los  mismos.
4.9 Apoyar a las enfermeras responsables de las diferentes Estrategias de Salud y Etapas e Vida en las actividades de control, evaluación, coordinación y otras. 
4.10 Brindar  educación  sanitaria  a  los  pacientes  durante  su  espera  a  la  consulta.

4.11 Recoger  resultados  de  análisis, exámenes especiales  y  los  adjunta  a  la  historia  clínica.

4.12 Colaborar con el Médico  en  la  atención  del  paciente.

4.13 Tramitar órdenes de programas de salud, en el serv. de Farmacia.

4.14 Realizar el traslado de pacientes  que  requieren  quedarse  en  observación  u  hospitalización.

4.15 Recoger  y  preparar  material  y  equipos  utilizados  en la atención de los pacientes para su desinfección  y esterilización.

4.16 Solicitar al Jefe inmediato la dotación de insumos  a  utilizarse  como, algodón, bajalenguas, papel  y  otros.

4.17 Entregar  las   placas  de  RX. al  servicio respectivo,  para su archivo.

4.18 Entregar diariamente  al servicio de Lavandería la ropa usada en consultorios.

4.19 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.20 Cumplir con los roles y turnos de trabajo en el servicio.

4.21 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   a la Enfermera responsable de Consultorios Externos.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.24 Las demás funciones  que  le  asigne  la Enfermera responsable del Servicio de Consultorios Externos

.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Superior   Técnica de 03 años
EXPERIENCIA: 01 año en labores del Servicio
CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·    De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.
· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto 

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería I
Servicio de Sala de Operaciones
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-2


	05
	0150-0154


1. FUNCION BASICA 

Participa en actividades sencillas con la Enfermera, en la  limpieza  y revisión de las salas quirúrgicas así como apoya en las actividades de atención de salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del responsable de Sala de Operaciones  
b) Relación de Coordinación :  Con las Unidades y Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

5. FUNCIONES ESPECIFICAS 

4.1 Sala de Cumplir los objetivos y funciones generales  asignadas al servicio de Sala de Operaciones y Hospital.

4.2 Registrar su asistencia en le Parte Diario de Control.

4.3 Estar presente en la entrega de turno

4.4 Realiza la Limpieza de Centro Quirúrgico

4.5 Recepciona al paciente que va hacer intervenido
4.6 Efectuar el arreglo  de las camas de los pacientes hospitalizados
4.7 Colabora con la Enfermera Instrumentista para el traslado del paciente a la mesa operativa

4.8 Prepara Sala y material necesario para realizar la Técnica del lavado de manos

4.9 Abre paquetes estériles y asiste a los cirujanos e instrumentista
4.10 Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, presenciando la clasificación  y recuento de los mismos.

4.11 Dar la comida  a los enfermos que no puedan hacerlo por sí mismo, salvo en aquellos casos que requieran cuidados especiales. 
4.12 Apoya al personal en la atención del Recién Nacido
4.13 Realiza el aseo y limpieza de enfermos.
4.14 Mantiene Sala de Operaciones en orden, durante y después del acto Quirúrgico

4.15 Prepara Sala y Material necesario para realizar la técnica del lavado de mano

4.16 Mantener la solución del suero Fisiológico caliente para humedecer compresas

4.17 Realiza conteo de gasas compresas

4.18 No abandona la Sala de Operaciones durante el acto quirúrgico, hasta el término.

4.19 Participar en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.20 Apoyar en la preparación de la esterilización  del material  e instrumental empleado en intervenciones quirúrgicas  u otras atenciones 

4.21 Apoyar en todas aquellas actividades  que facilitan las funciones  de los profesionales de la salud en la atención de los pacientes  hospitalizados.

4.22 Recepcionar el material que llega de los diferentes servicios, verificando su limpieza, operatividad, número y condiciones para su esterilización.

4.23 Cumplir  con el horario de entrega del material estéril y llevar el control de los equipos entregados.   

4.24 En caso de detectar pérdida o deterioro de equipos  comunicar inmediatamente a la enfermera de turno de SOP.

4.25 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.26 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas al Responsable de Sala de Operaciones.

4.27 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad     de las mismas.

4.28 Las demás funciones que le asigne la Enfermera responsable de Operaciones
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 año en labores de Sala de Operaciones.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Capacidad de Adaptación y asimilación de nuevos métodos y procedimientos, con decisión, constancia  para el logro de un buen rendimiento y realización personal

· Capacidad de interrelación  personal

· Capacidad de Trabajo en Equipo

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Habilidad en la precisión, minuciosidad y orden en la ejecución de actividades 

· Habilidad en el manejo de instrumental médico

· Habilidad para identificar y resolver con creatividad problemas diversos 

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica de valores  en el ejercicio de funciones, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a los pacientes.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería  



	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería I

Centro Obstétrico  
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-1


	03
	 0155-0157


1. FUNCION BASICA 

    Apoyar al médico  y  a la Obstetríz  en Centro Obstétrico  y en  Hospitalización de Gineco Obstetricia.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- Supervisor de Programa Sectorial I, y de la Obstetriz responsable de Gineco Obstetricia

b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas al  Servicio y Hospital.

4.2 Atender pacientes, tomar controles vitales.

4.3 Contabilizar y  verificar el material  existente en el Servicio  cubetas, jeringas, bombonas, equipos de Pediatría, etc.

4.4 Informar al personal ingresante sobre estado general del paciente y muestras pendientes durante su turno  de  trabajo.

4.5 Realizar   el  tendido de  camas  y   limpieza  de  la  unidad  del  paciente.

4.6 Satisfacer  las  necesidades  de  higiene,  confort  del paciente: baño de tina, baño de esponja, baño de  ducha, cuidado y arreglo del cabello, corte de uñas, etc.

4.7 Colaborar con el paciente en la satisfacción de sus necesidades de alimentación, eliminación, de ambulación, vestido y seguridad.

4.8 Limpiar y  verificar el equipamiento de  incubadoras   y coches, para la visita médica; tratamiento y curaciones.

4.9 Participar en  la  recepción  de  pacientes  ingresantes  conduciéndoles a la unidad señalada por la obstetríz.

4.10 Apoyar  a  la  Obstetríz   en  la  Atención  del  parto.

4.11 Recepcionar  al  recién  nacido  para sus  cuidados  inmediatos  y  control  de  peso.

4.12 Apoyar  en  la  visita  Médica.

4.13 Colaborar en los tratamientos especiales, curaciones y otros.

4.14 Tramitar recetas y recojo de  medicamentos  de  farmacia  de  pacientes  indigentes  y  medicinas  de  donación.

4.15 Tramitar órdenes de interconsultas, radiografías, exámenes especiales, según indicación de la enfermera de servicio.

4.16 Trasladar al paciente en camilla o  silla de  ruedas  a la   cama  o  viceversa  y conducción de  este  fuera  y  dentro  del  servicio.

4.17 Controlar  diariamente  el  peso de los pacientes.

4.18 Recolectar, rotular  y trasladar  muestras  de  orina, heces, esputo  a  Laboratorio, siguiendo indicación de la enfermera.

4.19 Colocar carteles adicionales en la Unidad del paciente sobre exámenes auxiliares y otros: N.P.O, ayunas, balances, hídricos, diuresis, etc.

4.20 Controlar y mantener el  Stok   de ropa de cama  y de pacientes.

4.21 Preparar a los pacientes para las diferentes intervenciones quirúrgicas, enemas, evacuantes  y  otros.

4.22 Preparar equipos y material a  ser  utilizados,  torundas, guantes, baja lenguas, conexiones, jeringas, frascos, etc.

4.23 Participar en la asistencia a pacientes  en periodo de muerte  y  los  cuidados  pos-mortem.

4.24 Tramitar la alta del paciente i  entregar  la historia clínica al servicio de Estadística.

4.25 Preparar y controlar soluciones desinfectantes existentes en su servicio.

4.26 Realizar la desinfección  terminal  y  concurrente  de  material  y  equipos  utilizados.

4.27 Participar  en dar educación sanitaria  a  pacientes  y  familiares.

4.28 Controlar  el  buen funcionamiento  de  puertas, ventanas, interruptores,
4.29 inodoros, etc. detectando  daños de los mismos e informar  a  la  Obstetríz  para  su reparación  inmediata.

4.30 Participar en casos de emergencia y/o desastres.

4.31 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.32 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.33 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.34 Participar en las reuniones programadas en el Servicio de Gineco-Obstetricia. 
4.35 Participar obligatoriamente en las capacitaciones programadas en el Servicio. 
4.36 Las demás funciones  que  le asigne  el Jefe de  Enfermería y Responsable de Obstetricia.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 Año de labores en el Servicio de Gineco Obstetricia 
CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto 
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería 

 

	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería I

Servicio de Consultorio Externo
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-50-757-1


	05
	0158-0162


1. FUNCION BASICA 
Apoyar al profesional médico y de enfermería en las actividades de atención de salud de los pacientes.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- Supervisor de Programa Sectorial I, y de la Enfermera  responsable de consultorios externos
b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

Ninguna

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
      Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.25 Cumplir con los objetivos y funciones generales del servicio.

4.26 Apoyar al médico y enfermera en casos de emergencia, en cirugía menor, traumatología.

4.27 Atender pacientes, tomar controles vitales y administrar fármacos.

4.28 Mantener  limpio y en orden los ambientes de los consultorios externos para la atención ambulatoria de  pacientes.

4.29 Apoyar en las campañas de vacunación y en actividades de saneamiento ambiental.

4.30 Equipar  de ropa  e  insumos para la  atención.

4.31 Realizar el control de triaje y registro  en  la  Historia  Clínica.

4.32 Orientar  a  los  pacientes  sobre  los  servicios  que  ofrece  el  hospital y  la  ubicación  de  los  mismos.

4.33 Brindar  educación  sanitaria  a  los  pacientes  durante  su  espera  a  la  consulta.

4.34 Recoger  resultados  de  análisis, exámenes especiales  y  los  adjunta  a  la  historia  clínica.

4.35 Colaborar con el Médico  en  la  atención  del  paciente.

4.36 Tramitar órdenes de programas de salud, en el serv. de Farmacia.

4.37 Realizar el traslado de pacientes  que  requieren  quedarse  en  observación  u  hospitalización.

4.38 Recoger  y  preparar  material  y  equipos  utilizados  en la atención de los pacientes para su desinfección  y esterilización.

4.39 Solicitar al Jefe inmediato la dotación de insumos  a  utilizarse  como, algodón, bajalenguas, papel  y  otros.

4.40 Entregar  las   placas  de  RX. al  servicio respectivo,  para su archivo.

4.41 Entregar diariamente  al servicio de Lavandería la ropa usada en consultorios.

4.42 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.43 Cumplir con los roles y turnos de trabajo en el servicio.

4.44 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.45 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.46 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.47 Las demás funciones  que  le  asigne  la Enfermera I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Superior   Técnica de 03 años
EXPERIENCIA: 01 Año
 CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·    De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.
· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto 

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería 

 

	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería I

Servicio de Emergencia
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-1


	07
	0163-0169


1. FUNCION BASICA 
Apoyar al profesional médico y de enfermería en las actividades de atención de salud de los pacientes en el Servicio de Emergencia del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- De la Enfermera  Responsable del Servicio de  Emergencia

b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales del Servicio y Hospital.
4.2       Aplicar técnicas y métodos vigentes más complejos en la atención directa de pacientes de emergencia bajo indicación y supervisión de la enfermera.

4.3       Contabilizar y verificar el material  existente en el Servicio  cubetas, jeringas, bombonas, equipos de Pediatría, Cirugía, etc. 

4.4       Informar al personal ingresante sobre estado general del paciente y muestras pendientes durante su turno  de  trabajo.

4.5       Realizar  el  tendido de  camas  y   limpieza  de  la  unidad  del  paciente en sala de observación de emergencia.

4.6       Satisfacer las  necesidades  de  higiene,  confort  del paciente: baño  de  tina,  baño de esponja ,  baño de  ducha, cuidado y arreglo del cabello, corte de uñas, etc.

4.7       Aplicar técnicas de control de cuidado y atención al niño, adolescente, adulto y adulto mayor.

4.8       Limpiar y  verificar  el  equipamiento  de  coches de curaciones y otros equipos,  para la visita médica; tratamiento y curaciones.

4.9        Apoyar en los tratamientos especiales, curaciones  y otros.

4.10 Tramitar recetas y  recojo de  medicamentos  de  farmacia  de  pacientes  indigentes  y  medicinas  de  donación.

4.11 Tramitar órdenes de  interconsultas, radiografías, exámenes especiales, según indicación de la enfermera de servicio.

4.12 Participar  en la recepción de  pacientes ingresantes conduciéndolos  a  la  unidad  señalada  por la enfermera.

4.13 Trasladar al paciente en camilla o  silla de  ruedas  a la   cama  o  viceversa  y conducción de  este  fuera  y  dentro  del  servicio.

4.14 Controlar diariamente  el  peso de los pacientes.

4.15 Recolectar, rotular  y trasladar  muestras  de  orina, heces, esputo  a  Laboratorio, siguiendo indicación de la enfermera.

4.16 Controlar y mantener el  Stok   de ropa de cama  y de pacientes.

4.17 Preparar a los pacientes para las diferentes intervenciones quirúrgicas, enemas, evacuantes y otros.

4.18 Participar en la asistencia a pacientes  en periodo de muerte  y  los  cuidados  pos-mortem.

4.19 Preparar y controlar soluciones desinfectantes existentes en su servicio.

4.20 Realizar la desinfección  Terminal  y  concurrente  de  material  y  equipos  utilizados.

4.21 Participar en dar educación sanitaria  a  pacientes  y  familiares.

4.22 Controlar el  buen funcionamiento  de  puertas, ventanas, interruptores, inodoros, etc. detectando  daños de los mismos e informar  a  la  enfermera  para  su reparación  inmediata.

4.23 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.24 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.25 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Responsable del Servicio 

4.26 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.
4.27 Participar  en las reuniones programadas en el servicio  y  las  convocadas  por  la  jefatura  del  Servicio de Enfermería.

4.28 Las  demás  funciones  que  le asigne el Supervisor de Programa Sectorial  I,  y la enfermera II.         

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 Año de labores en el Servicio de Emergencia
CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·    De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.
· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto 

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Enfermería 

 

	CARGO CLASIFICADO             : Técnico en Enfermería I

Servicio de Hospitalización 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-757-1


	09
	0170-0178


1. FUNCION BASICA 
     Apoyar al profesional médico y de enfermería en las actividades de atención de salud de los pacientes en el servicio de hospitalización en el Hospital de Aplao.

2. RELACIONES DEL CARGO 
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia- De la Enfermera responsable de Hospitalización. 
b) Relación de Coordinación:  Con las Unidades y Servicios del Hospital
B. Relaciones Externas:    

 Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1   Cumplir los objetivos y funciones generales  asignadas al servicio y Hospital.

4.2   Aplicar  técnicas  y  métodos  vigentes  mas  complejos  en  la  atención directa de pacientes hospitalizados bajo indicación y supervisión de la enfermera.

4.3    Utilizar técnicas según normas vigentes, para la aplicación de sustancias, medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vía indicadas, según prescripción profesional.

4.4    Contabilizar y verificar el material  existente en el Servicio  cubetas, jeringas, bombonas, equipos de cirugía, pediatría, etc.

4.5    Informar al personal ingresante sobre estado general del paciente y muestras pendientes durante su turno  de  trabajo.

4.6    Realizar   el  tendido y  arreglo  de camas,  limpieza  de  la  unidad, veladores, mesas y camas.

4.7    Satisfacer  las  necesidades  de  higiene,  confort  del paciente: baño  de esponja, baño de  ducha, cuidado y arreglo del cabello, corte de uñas, etc.

4.8    Colaborar con el paciente en la satisfacción de sus necesidades de alimentación, eliminación, deambulación, vestido y seguridad.
4.9    Aplicar técnicas  de control, de cuidado y atención al niño. 
4.10 Limpiar y  verificar  el  equipamiento  del coche,    para la visita médica; tratamiento y curaciones.

4.11 Apoyar  en  la  visita  Médica.

4.12 Colaborar en los tratamientos especiales, curaciones  y otros.

4.13 Tramitar recetas y  recojo de  medicamentos  de  farmacia  de  pacientes  indigentes  y  medicinas  de  donación.

4.14 Tramitar órdenes de  interconsultas, radiografías, exámenes especiales, según indicación de la enfermera de servicio.

4.15 Participar en la recepción de  pacientes ingresantes conduciendolos  a  la  unidad  señalada  por la enfermera.

4.16 Trasladar al paciente en camilla o  silla de  ruedas  a la   cama  o  viceversa  y conducción de  este  fuera  y  dentro  del  servicio.

4.17 Recolectar, rotular  y trasladar  muestras  de  orina, heces, esputo  a  Laboratorio, siguiendo indicación de la enfermera.

4.18 Colocar carteles adicionales en la Unidad del paciente sobre exámenes auxiliares y otros: N.P.O, ayunas, balances, hídricos, diuresis, etc.

4.19 Controlar y mantener el  Stok   de ropa de cama  y de pacientes.

4.20 Preparar a los pacientes para las diferentes intervenciones quirúrgicas, enemas, evacuantes, rasurado, retiro de prótesis dental, etc.

4.21 Preparar equipos y material a  ser  utilizados,  torundas, guantes, baja lenguas, conexiones, jeringas, frascos, etc.

4.22 Participar en la asistencia a pacientes  en periodo de muerte  y  los  cuidados  pos-mortem.

4.23 Tramitar la alta del paciente i  entregar  la historia clínica al servicio de Estadística.

4.24 Preparar y controlar soluciones desinfectantes existentes en su servicio.

4.25 Realizar la desinfección  terminal  y  concurrente  de  material  y  equipos  utilizados.

4.26 Participar  en dar educación sanitaria  a  pacientes  y  familiares.

4.27 Controlar  el  buen funcionamiento  de  puertas, ventanas, interruptores, inodoros, etc. detectando  daños de los mismos e informar  a  la  enfermera  para  su reparación  inmediata.

4.28 Cumplir con los roles y turnos del servicio.

4.29 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.30 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.31 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.32 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.33 Participar en las reuniones programadas en el servicio  y  las  convocadas  por  la  jefatura  del  Servicio de Enfermería.

4.34 Las demás  funciones  que  le asigne  la  Enfermera  Responsable del  Servicio de Hospitalización   Medicina-Cirugía. 

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo de Técnico en Enfermería de Instituto Superior.

EXPERIENCIA: 01 Año de labores en el Servicio de Hospitalización
 CAPACIDADES MINIMAS DESEABLES

· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

·    De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás
· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Emergencia


	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa 

                                                      Sectorial I 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0179


1. FUNCION BASICA 

      Programa, conduce, organiza, coordina, evalúa  y supervisa las actividades del Servicio de Emergencia 
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  De Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del servicio de emergencia.

4.2 Programar, conducir y supervisar la elaboración de planes y programas y/o protocolos así como normas y directivas en el campo de la especialidad.

4.3 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.4 Coordinar con otras unidades orgánicas involucradas en el proceso de atención de emergencia para garantizar una adecuada y oportuna atención.

4.5 Organiza e implementa la atención en emergencia que asegure una atención médica quirúrgica suficiente y necesaria durante las 24 horas.

4.6 Realizar la evaluación o tratamiento de pacientes en situación de emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, iniciando sus acciones desde el ámbito pre hospitalario e integrado a las acciones hospitalarias en coordinación con el equipo multidisciplinario de salud del hospital.

4.7 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en emergencia.

4.8 Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.9 Puede corresponderle dictar charlas propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.10 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.11 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.12 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.13 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.14 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.

4.15 Participar en el Comité Técnico del Hospital.

4.16 Participar activamente en casos de emergencia y/o desastres.

4.17 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.
4.18 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.19 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.

4.22 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital de Aplao
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el Servicio de  

                                Emergencia en Salud.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización

HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Emergencia


	CARGO CLASIFICADO             : Medico I 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1

	04
	0180-0183


1. FUNCION BASICA 

Brinda, proporciona y coordina la atención de salud de emergencia a los pacientes del   Hospital Aplao que lo requieran, así como supervisar la labor del resto del Personal profesional y no profesional. 

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con las  Unidades y/o Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del Servicio de Emergencia y del Hospital.

4.2 Conocer, cumplir y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.3 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la formulación de los Planes y Programas de salud.

4.4 Integrar y asistir  a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.5 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.6 Cuidar que la  planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.7 Participar en investigaciones científicas integrando equipos de trabajo.
4.8 Custodiar los bienes y equipos de su servicio.
4.9 Brindar atención médica  de los pacientes  que acudan al Hospital por emergencia y urgencia,  respetando la normatividad vigente para ese propósito en el Hospital, y en los horarios que este programado para tal  Fin.

4.10 Brindar atención médica integral a los pacientes  hospitalizados en el área de emergencia.

4.11 Supervisar labores de diagnóstico  y tratamiento médico. 

4.12 Acudir a sala de partos y a Centro quirúrgico cuando sea requerido debido a emergencias y urgencias que se presenten.

4.13 Ordenar la hospitalización de pacientes que así lo requieran en las diferentes áreas de trabajo del Servicio.

4.14 Supervisar activamente y/o elaborar historias clínicas de los pacientes de emergencia de manera adecuada.

4.15 Realizar guardias diurnas y nocturnas en las que se hará responsable de todas las atenciones médicas por emergencias y urgencias que se presenten en las diferentes áreas de trabajo del servicio, así como las del servicio de emergencia.

4.16 Expedir certificados médico legales de nacimientos, de  defunciones de los pacientes hospitalizados fallecidos en su guardia.

4.17 Cumplir con las normas de bioseguridad.

4.18 Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

4.19 Autorizar con su firma los trámites de exámenes auxiliares, estudios de imágenes e interconsultas. entre otros.

4.20 Interpretar análisis de laboratorio, placas radiografías, electrocardiogramas y similares. 

4.21 Expedir recetas para todos los medicamentos que indica, debidamente firmados y en formatos establecidos.

4.22 Realizar procedimientos diagnósticos no invasivos e invasivos que sean necesarios solicitando autorización a los familiares en aquellos que impliquen algún riesgo para los pacientes.

4.23 Puede  corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo. 

4.24 Participar activamente en caso de emergencias y/o desastres.
4.25 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.26 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.27 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.28 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.29 Participar en la supervisión de los internos de medicina, enfermera, personal técnico, personal auxiliar y otro personal que rote por el servicio para capacitarse.

4.30 Desarrollar actividades de docencia médica de pre-grado de acuerdo a los requerimientos y evolución del conocimiento médico, dirigir e impartir asignaturas, dirigir grupos docentes y evaluar resultados.

4.31 Desarrollar actividades de Educación en Salud para el personal y/o participar en actividades de este tipo organizadas por otros servicios o la Dirección  del Hospital.
4.32 Participara en investigaciones científicas integrando equipos.

4.33 Estimular la publicación de trabajos realizados en el servicio de Medicina.

4.34 Las   demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Emergencia en Salud.
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionale
ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico 


	CARGO CLASIFICADO             : Supervisor de Programa 

                                                      Sectorial  I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

	01
	0184


1. FUNCION BASICA 

      Realizar, contribuir, evaluar conducir, ejecutar y supervisar la elaboración de normas y programas y controla las actividades del Servicio de Apoyo al Diagnóstico, realizando exámenes de laboratorio y diagnóstico por imágenes.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : Con los Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del servicio de Apoyo al Diagnóstico.

4.2 Participar, conducir supervisar en la elaboración  de planes y programas y ejecutar las normas y directivas en el campo de la especialidad.
4.3 Realizar y coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.
4.4 Realizar exámenes y estudios radiológicos y de imágenes con fines de diagnóstico y tratamiento, apoyo al manejo clínico y/o quirúrgico de los pacientes.
4.5 Realizar procedimientos y pruebas analíticas, hematológicas, bioquímicas, inmunológicas y microbiológicas en los diferentes fluidos corporales, apoyo.
4.6 Realizar acciones de diagnóstico mediante la utilización de imágenes.
4.7 Hacer uso de las radiaciones para la determinación correcta del diagnóstico.
4.8 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.
4.9 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.
4.10 Interpretar análisis de laboratorio, placas radiografías, electrocardiogramas y similares.
4.11 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.
4.12 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.
4.13 Programar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.
4.14 Hacer cumplir las normas de bioseguridad.
4.15 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.
4.16 Participar en el Comité Técnico del Hospital.

4.17 Participar activamente en casos de emergencia y/o desastres.

4.18 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.

4.19 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.20 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.21 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.22 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.23 Las demás funciones que le asigne el Director del Hospital.               

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Apoyo al   

                                Diagnóstico en algún Establecimiento de Salud.

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico
 

	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Especialista en Diagnóstico por Imágenes 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1   
    
	01
	0185


1. FUNCION BASICA 

Evaluar y certificar los exámenes radiológicos y clínicos   realizados por el personal  técnico que labora en el Servicio.
2. RELACIONES DEL CARGO  
A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : del Supervisor de Programa Sectorial  I

b)   Relación de Coordinación: Con todos lo servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

 Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa  al personal Técnico, Operador de Equipo Médico

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones asignados al Servicio y al Hospital..

4.2 Usar las radiaciones  y  el  Ultrasonido   para la determinación correcta   de  Diagnóstico.
4.3 Examinar  las  Radiografías   y  tomar  las  Ecografías  con  fines  de  estudio, Diagnóstico  y  tratamiento.

4.4 Interpretar placas radiografías, electrocardiogramas y similares. 

4.5 Elaborar el  informe  de  los  Diagnósticos  presuntivos  obtenidos  a  través  de  las  Imágenes.
4.6 Realizar exámenes  microbiológicos  directos y por cultivos de muestras provenientes de pacientes.

4.7 Programar las actividades  en el campo  de la patología clínica, buscando el máximo de eficiencia  y velando por el correcto ejercicio de la especialidad

4.8 Preparar medios de cultivo

4.9 Preparar  cultivos para estudiar el ciclo biológico de especies microscópicas 
4.10 Realizar  Procedimientos  de    Diagnóstico   de  acuerdo   a  los  recursos  disponibles.

4.11 Apoyar  y  participar  en  los  Programas  de  Capacitación    e  investigación.

4.12 Cumplir con el protocolo médico, roles y turnos, reglamentos y manuales establecidos en el Servicio de Apoyo al Diagnóstico.

4.13 Participar  en  las  actividades   de  docencia é investigación de la especialidad.

4.14 Velar por el funcionamiento adecuado y conservación de los equipos de rayos X y la conservación  de  la  planta  Física.

4.15 Mantener un  nivel  óptimo  de  conocimiento  en  Radiología,  en  los  aspectos  de  promoción,  prevención, diagnóstico  y  recuperación  de  la  Salud.

4.16 Proponer al director de la institución las metas y programas de acción del servicio en concordancia con los lineamientos de política y planes de la institución.
4.17 Efectuar la programación funcional del servicio de diagnóstico por imágenes incluyendo turnos, guardias, capacitación, vacaciones,  etc.  

4.18 Proporcionar información para el cumplimiento de la estadística mensual.

4.19 Supervisar la permanencia y comportamiento de trabajo del personal del servicio.

4.20 Cumplir con las medidas de bioseguridad.

4.21 Participar en las reuniones realizadas en el servicio.

4.22 Participar activamente en situaciones de Emergencias y/o desastres.

4.23 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.24 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.25 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.26 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.27 Las demás  funciones  que  le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

     EDUCACION: Titulo Universitario de Médico Cirujano
                              Especialista en Diagnóstico por Imagenes
      EXPERIENCIA: Haber laborado en Salud en el área radiología 

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico

 

	CARGO CLASIFICADO             : Medico I

Especialista en Patología Clínica
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 

CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-525-1   

    
	01
	0186


1. FUNCION BASICA 

Realizar exámenes y análisis clínicos, según corresponda, que son solicitados al servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO  
A. Relaciones Internas:  

b)  Relación de Dependencia : del Supervisor de Programa Sectorial  I

b)   Relación de Coordinación: Con las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

 Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa  al personal Técnico de Laboratorio.
4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones asignados al Servicio y al Hospital..

4.2 Ejecutar los análisis de laboratorio y similares.

4.3 Ejecutar pruebas químicas, bacteriológicas, inmunológica, biológicas y cortes histológicos.

4.4 Realizar el control de calidad de los reactivos y las muestras trabajadas.

4.5 Vigilar que las órdenes de examen de laboratorio contengas todos los datos que se exige en forma clara y precisa.
4.6 Participar en las normas de perfeccionamiento y mejora del servicio a través de sugerencia y propuestas.

4.7 Realizar  Procedimientos  de    Diagnóstico   de  acuerdo   a  los  recursos  disponibles.

4.8 Apoyar  y  participar  en  los  Programas  de  Capacitación    e  investigación.

4.9 Cumplir con el protocolo médico, roles y turnos, reglamentos y manuales establecidos en el Servicio de Apoyo al Diagnóstico.

4.10 Participar  en  las  actividades   de  docencia é investigación de la especialidad.

4.11 Velar por el funcionamiento adecuado y conservación de los equipos del Servicio de Laboratorio  y la conservación  de  la  planta  Física.

4.12 Proporcionar información para el cumplimiento de la estadística mensual.

4.13 Supervisar la permanencia y comportamiento de trabajo del personal del servicio.

4.14 Cumplir con las normas de bioseguridad.

4.15 Realizar exámenes o pruebas de apoyo al diagnóstico  y pronóstico y/o aplicar métodos  y técnicas  de tratamiento, copias de Tecnología Médica, con fines de prevención, recuperación y rehabilitación.  

4.16 Participar en las reuniones realizadas en el servicio.

4.17 Participar activamente en situaciones de Emergencias y/o desastres.

4.18 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.19 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              

4.22 Las demás  funciones  que  le  asigne  el Supervisor de Programa Sectorial I.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

     EDUCACION: Titulo Universitario de Médico Cirujano

      EXPERIENCIA: Haber laborado en Salud en Servicio de Laboratorio 

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
· Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)

· De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico


	CARGO CLASIFICADO             : Biólogo I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-45-190-1     
  
	02
	0187-0188


1.   FUNCION BASICA:

Efectuar estudios e investigación de agentes biológicos en muestras humanas y ambientales  de incidencia o determínante para la Salud de la población 

2.   RELACIONES DEL CARGO:

A.  Relaciones Internas:

a. Relación de Dependencia: Del Supervisor del Programa Sectorial I
b. Relación de Coordinación: Jefatura, Medicina, Odontología, Obstetricia, 

                                                           Enfermería y demás servicios 
B. Relaciones Externas: Las que le asigne la Jefatura.

3.   ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.   FUNCIONES ESPECÍFICAS:
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones asignados al Servicio y al Hospital.
4.2 Tomar y distribuir las muestra de sangre, cuidando las técnicas de toma de muestra y dando a   conocer las condiciones basales del paciente para obtener mejores resultados.
4.3 Procesar e informar los exámenes: Hematológicos, Bioquímicos, parasicológicos, Inmunoserológicos, microbiológicos, y otros que se pueda implementar y que cuenten con stock de reactivo vigente para su realización.

4.4 Procesar  e informar de manera prioritaria los exámenes de emergencia: Glucosa, Creatinina, Amilasa, Hb, Hemograma, exámenes de coagulometría, compatibilidad y bilirrubinas (solo en caso de niños).

4.5 Cuidar que el banco de la sangre es de tipo I, cuente con  unidades de sangre en caso de emergencia, realizar pruebas de compatibilidad y tipificación de grupo sanguíneo. Así mismo, reportar cualquier reacción adversa transfusional.  

4.6 Cuidar la bioseguridad, vigilando el aprovisionamiento de material de protección y ambientes adecuados para la toma de muestra, vigilar la correcta eliminación del material residual biocontaminante.

4.7 Procesar la muestra bajo protocolos y pruebas de control de calidad.

4.8 Velar el mantenimiento y cuidado de los quipos, solicitándose estos una vez al año.       
4.9 Registrar el total de exámenes realizados directamente. (Estadística).

4.10 Llevar a la vista la estadística de los análisis efectuados.

4.11 Realizar la información oportuna, para el adecuado aprovisionamiento de los reactivos. 

4.12 En caso de duda en el resultado, averiguar condiciones de la toma de muestra y repetir el procesamiento.

4.13 Verificar el buen funcionamiento de los diferentes equipos en especial  de la  conservadora del banco de sangre.
4.14 Realizar la información oportuna, para el adecuado aprovisionamiento de los reactivos. 

4.15 En caso de duda en el resultado, averiguar condiciones de la toma de muestra y repetir el procesamiento.

4.16 Participar activamente en la formulación de los documentos de gestión en lo referente a Servicios Auxiliares.
4.17 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.18 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   del y realizadas   al Jefe /o Director  del Hospital.

4.19 Realizar el control previo, simultáneo  Servicio de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              

4.20 Participar activamente  en situaciones de Emergencia y/o desastres
4.21 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.   REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Biólogo en el ámbito de su  competencia.

EXPERIENCIA: En labores del cargo

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

· Conocimiento de idioma Quechua - Ingles (con nivel Básico)

· Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, coordinación técnica, de organización.
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

· Para utilizar equipos informáticos.

· Para ejecutar trabajos bajo presión

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· De atención y servicio

· De vocación y entrega al servicio y  bienestar de los demás

· De solución a problemas del usuario, cortesía o tacto.

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico 



	CARGO CLASIFICADO             : Técnico Especializado en 

                                                       Laboratorio   
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : S/C


	01
	0189


1. FUNCION BASICA 

Apoyar al profesional de salud en la realización de exámenes y toma de exámenes de laboratorio.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del  Responsable de Laboratorio

b) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o Servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con los objetivos y  funciones generales asignados al Servicio y Hospital..

4.2    Preparar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas químicas, bacteriológicas y biológicas.

4.3    Preparar muestras, soluciones químicas, reactivos y medios de acuerdo a necesidades del laboratorio.

4.4    Preparar los registros de análisis revisados para su envío y distribución.
4.5    Efectuar la recolección de muestras.

4.6    Realizar el envió de muestras  al establecimientos de mayor complejidad

4.7    Efectuar  el procesamiento  e información de resultados.

4.8    Apoyar el monitoreo y el cumplimiento de los resultados
4.9    Recepcionar, catalogar y codificar muestras.

4.10 Apoya en la formulación y recepción de los pedidos de reactivos y materiales para uso del laboratorio.

4.11 Procesar   los   análisis  de  acuerdo  al  stock.  de  reactivos  hematológicos,  tales  como, hemogramas, hemoglobina, tiempo de coagulación  y tiempo  de  sangría ,  grupo  sanguíneo , factor  RH. Extracción  de  sangre   para transfusión,  compatibilidad, velocidad  de sedimentación, etc.
4.12 Desarrollar procesos de esterilización  y desinfección  de los materiales e insumos mediante medios físicos  y químicos.
4.13 Cuidar la bioseguridad, vigilando el aprovisionamiento de material de protección y ambientes adecuados para la toma de muestra, vigilar la correcta eliminación del material residual biocontaminante.

4.14 Participar activamente en la formulación de los documentos de gestión.
4.15 Cumplir  los  reglamentos , manuales, normas  y  procedimientos  ,  roles  de  vacaciones  y  turnos  de  guardias y   retenes.

4.16 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias   con  la  permanencia  activa  en  el  servicio.

4.17 Controlar  los  reactivos  y  equipos  para  la  buena conservación  de  los  mismos.

4.18 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.19 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.20 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.21 Las demás funciones  que  le  asigne  el   Médico Responsable de Laboratorio.      

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Instituto Superior Tecnológico. 
      EXPERIENCIA: 01 año en labores de la especialidad

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
· Para utilizar equipos informáticos.

· Para  ejercer trabajos bajo presión.

· Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

· Para lograr cooperación y para motivar al personal.

· De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

·   Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico 



	CARGO CLASIFICADO             : Operador de Equipo Medico II  

Rayos  X
	Nº DE CARGOS
	Nº DE CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-50-575-2    
   
	01
	0190


1. FUNCION BASICA 

   Efectuar los exámenes y estudios radiológicos y de imágenes con fines de diagnóstico  y tratamiento.  
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: del responsable del Servicio de  Diagnostico por imágenes.

b) Relación de Coordinación: con las Unidades y Servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS

4.1 Cumplir los objetivos  y funciones generales asignados al  Servicio y Hospital.

4.2 Apoyar en la toma de   Radiografías a  los  pacientes   de  consultorios externos, hospitalización, particulares  y  de convenios.

4.3 Apoyar en estudios  especiales al   Médico   Radiólogo.

4.4 Recepcionar solicitudes de los estudios radiográficos.

4.5 Registrar  los  costos  para los estudios comunes y especiales.

4.6 Procesar el revelado,  fijado,  secado  y rotulado de  las  radiografías  obtenidas.

4.7 Aplicar sustancias de contraste durante la toma de radiografías.

4.8 Permanecer  vigilante    ante  el  mantenimiento, descompostura  y   arreglo  del   equipo.

4.9 Registrar  en el parte diario los estudios realizados con los datos requeridos.

4.10 Llevar  el  registro  del  balance  general de  pacientes  atendidos en el servicio.

4.11 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias   con  la  permanencia  activa  en  el  servicio.
4.12 Preparar los reactivos revelador y fijador (Manual) mensualmente.
4.13 Utilizar el mandil plomado, guantes y otros para protegerse  de las radiaciones.

4.14 Verificar diariamente sobre el deterioro de los equipos del servicio.

4.15 Realizar limpieza y mantenimiento de los equipos y del ambiente del Servicio de Rayos X

4.16 Lavar diariamente el equipo de revelado de placas  y secadora.

4.17 Preparar al paciente para la toma de placas , así como  para estudios de  contraste.

4.18 Utilizar el uniforme en las labores diarias del Servicio

4.19 Participar en el desarrollo de actividades referidos a bioseguridad. 
4.20 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.21 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.22 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.23 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos, roles y turnos de trabajo en el servicio.

4.24 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.25 Realizar los roles correspondientes de cada mes calendario.

4.26 Las demás  funciones  que  le  asigne  el responsable del Servicio de Diagnostico por Imágenes.
5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Instituto Superior de Operador de Equipo Médico  

      EXPERIENCIA: 01 año en labores de la especialidad  
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población.

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 


	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico 



	CARGO CLASIFICADO             : Operador de Equipo Medico I

Rayos X
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-50-575-1 
      
	03

	0191-0193


1. FUNCION BASICA 

      Apoyar al profesional de salud en la disposición de equipos para la realización de exámenes radiológicos y clínicos.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del responsable de Diagnostico por imágenes.
b) Relación de Coordinación: con las Unidades y/o  Servicios del Hospital.

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir los objetivos  y funciones generales asignados a  Servicio y Hospital.

4.2 Realizar la toma de   Radiografías a  los  pacientes   de  consultorios externos, hospitalización, particulares  y  de convenios.

4.3 Realizar   estudios  especiales con apoyo del   Médico   Radiólogo.

4.4 Recepcionar solicitudes de los estudios radiográficos.
4.5    Preparar los reactivos revelador y fijador (Manual) mensualmente.

4.6 Registrar  los  costos  para los estudios comunes y especiales.

4.7 Realizar  el proceso de revelado,  fijado,  secado  y rotulado de  las  radiografías  obtenidas.

4.8 Aplicar sustancias de contraste durante la toma de radiografías.

4.9 Permanecer  vigilante    ante  el  mantenimiento, descompostura  y   arreglo  del   equipo.

4.10 Registrar  en el parte diario los estudios realizados con los datos requeridos.

4.11 Llevar  el  registro  del  balance  general de  pacientes  atendidos en el servicio.
4.12 Utilizar el mandil plomado, guantes y otros para protegerse  de las radiaciones.

4.13 Verificar diariamente sobre el deterioro de los equipos del servicio.

4.14 Realizar limpieza y mantenimiento de los equipos y del ambiente del Servicio de Rayos X

4.15 Lavar diariamente el equipo de revelado de placas  y secadora.

4.16 Preparar al paciente para la toma de placas, así como  para estudios de  contraste.

4.17 Utilizar el uniforme en las labores diarias del Servicio

4.18 Participar en el desarrollo de actividades referidos a bioseguridad. 
4.19 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.22 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos, roles y turnos de trabajo en el servicio.

4.23 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.24 Las demás  funciones  que  le  asigne  el médico responsable de Diagnostico por Imágenes.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

      EDUCACION: Secundaria completa

                             Capacitación  en labores de Operador de Equipo Médico

      EXPERIENCIA: 01 año en labores de la especialidad  
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 


	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Diagnostico 



	CARGO CLASIFICADO             :  Técnico en Laboratorio I

Laboratorio
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-50-785-1


	03
	0194-0196


1. FUNCION BASICA 

Apoyar al profesional de salud en la realización de exámenes y toma de exámenes de laboratorio.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Profesional Responsable de Laboratorio
b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y/o Servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir con los objetivos y  funciones generales asignados al Servicio y Hospital.

4.2 Tomar y  recolectar muestra para  análisis  e  investigaciones en los campos hematológicos y bioquímicos,  químicos, microbiológicos  parasicológico e inmunoserològicas y  otros  similares.

4.3 Preparar material, soluciones variadas, cultivos  y/o productos  biológicos para trabajos de laboratorio.

4.4 Colorear láminas de biopsias  y  autopsias,  citológicos de corte de congelación.

4.5 Procesar   los   análisis  de  acuerdo  al  stock  de  reactivos  tales  como hemoglobina, tiempo de coagulación  y tiempo  de  sangría ,  grupo  sanguíneo , factor  RH. Extracción  de  sangre   para transfusión,  compatibilidad, velocidad  de sedimentación, etc., bioquímica 
4.6 Cumplir  los  reglamentos , manuales, normas  y  procedimientos  ,  roles  de  vacaciones  y  turnos  de  guardias y   retenes.

4.7 Registrar  los  resultados  y  preparar  los  datos  para  los  informes   mensuales  y  visados  por  el  Jefe  del  servicio.

4.8 Participar  activamente  en  los  casos  de  desastres  y/o  emergencias   con  la  permanencia  activa  en  el  servicio.

4.9 Controlar  los  reactivos  y  equipos  para  la  buena conservación  de  los  mismos.
4.10 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.11 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.12 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.1 Las demás  funciones  que  le  asigne  el Médico Responsable de Laboratorio.      

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Instituto Superior Tecnológico. 
      EXPERIENCIA:   01 año en labores de la especialidad
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO
 
	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Supervisor de Programa 

                                                        Sectorial I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE  CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1


	01
	0197


1. FUNCION BASICA 

      Recuperar, asegurar, programar, conducir y supervisar las actividades de Psicología, Farmacia, Nutrición y Servicio Social  y programación de normas y procedimientos del Servicio de Apoyo al Tratamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia:  Del Director del Hospital
b) Relación de Coordinación : Con las Unidades y/o Servicios del Hospital 

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio: de Farmacia, Nutrición, Servicio  Social y Psicología.

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones del Servicio  y del Hospital.

4.2 Programar y conducir la elaboración de normas y procedimientos del Servicio de Apoyo al Tratamiento.

4.3 Recuperar y promover la salud nutricional de paciente.

4.4 Formular el diagnóstico de los problemas sociales de los pacientes.

4.5 Brindar atención psicológica a los pacientes que lo requieren.

4.6 Ejecutar la selección, programación, dispensación y distribución de los medicamentos e insumos de uso clínico o quirúrgico para la atención de los pacientes.

4.7 Asegurar el uso de las normas de bioseguridad.

4.8 Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.

4.9 Asesorar al Director en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.

4.10 Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

4.11 Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

4.12 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de metas previstas.

4.13 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su área.

4.14 Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecución de los planes operativos.

4.15 Participar en la elaboración de los  planes operativos de las diferentes áreas.
4.16 Participar en las reuniones del comité técnico del Hospital.

4.17 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.
4.18 Participar activamente en casos de emergencia y/o desastres.

4.19 Cuidar y mantener el prestigio del servicio, promoviendo la autodisciplina del personal mediante la motivación.

4.20 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.21 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.24 Las demás funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial  I.               

5.  REQUISITOS MINIMOS 

     EDUCACION:   Titulo Profesional Universitario de Químico Farmacéutico, ó Nutricionista,  ó Asistente  

                               Social ó Psicólogo. Maestría en Administración de Salud

     EXPERIENCIA: Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Apoyo al  

                               Tratamiento en algún Establecimiento de Salud.

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Químico Farmacéutico I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-650-1

	02
	0198-0199


1. FUNCION BASICA 

       Efectuar la selección, programación,.dispensación y control de medicamentos, insumos y de drogas de  uso clínico o quirúrgico.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia: Del Supervisor  de Programa Sectorial I 
b) Relación de Coordinación : Con todos los Servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

Con laboratorios

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Por delegación del Responsable de Farmacia  

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones del Servicio y del Hospital.

4.2 Preparar productos medicinales según prescripción médica.

4.3 Efectuar análisis químicos variados.

4.4 Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribución restringida.

4.5 Controlar la venta, distribución y mantenimiento del stok de productos farmacéuticos.

4.6 Supervisar la venta de medicamentos.

4.7 Controlar el uso y mantenimiento de equipos y materiales de farmacia.

4.8 Supervisar,  controlar  y  apoyar en el dispendio de  medicamentos, créditos, cómputo,  control de medicamentos  y  recetas.

4.9 Realizar el Inventario  mensual y anual  de los  Medicamentos.

4.10 Supervisar  y  controlar los  Informes de  consumo mensual  de medicamentos.

4.11 Supervisar el arqueo  diario de ventas de medicamentos en coordinación con Caja.

4.12 Apoyar activamente en la ejecución de Programas para la atención  en situaciones de emergencia  y/o  desastres.

4.13 Adecuar las normas y disposiciones  regionales  y nacionales sobre políticas de Salud  y Medicamentos.

4.14 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres.

4.15 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.16 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.17 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.18 Las demás Funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de  Químico Farmacéutico 
      EXPERIENCIA: 01  año de labores en la especialidad
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Asistente Social I

Responsable de Servicio Social 
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-55-078-1

	05
	0200-0204


1. FUNCION BASICA 

      Efectuar el estudio diagnóstico e investigación  de los factores sociales  que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente  ambulatorio y hospitalizado, así como en la evaluación  técnica para la calificación  socio-económico del paciente.

      Desarrollar actividades  de bienestar social a los trabajadores del Hospital
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con  las unidades y/o servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    
a) Municipalidad

b) Iglesia

c) Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión y otras instituciones 
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal profesional y técnico de su área.

4.   FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones del Servicio y del Hospital.

4.2 Supervisar y coordinar la ejecución de Programas de Servicio Social.

4.3 Participara en la elaboración de planes y programas en el campo de bienestar social.

4.4 Realizar estudios sobre la realidad socio-económica de los trabajadores de la Institución.

4.5 Formular el diagnóstico de los problemas sociales de los pacientes en forma integral y dar las alternativas de solución. 

4.6 Organizar y supervisar programas de desarrollo comunal.

4.7 Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

4.8 Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

4.9 Formular y recomendar técnicas de investigación sobre problemas socio-económicos.

4.10 Categorizar a pacientes según su condición socio-económica del paciente.

4.11 Lograr  una  efectiva  participación  del  individuo, familia  y  comunidad  en  los  programas  diversos  existentes  en  el  sector   y  otros  si  es  que  fueran  asignados  por la  Dirección.

4.12 Participar en la elaboración y o actualización del plan  operativo  del  servicio  social, reglamentos  y  manuales   de  organización  y  funciones, normas y procedimientos.

4.13 Apoyar  en  las  acciones  de  programación, difusión, prevención  de los  programas  existentes en el  sector.

4.14 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas de emergencia y actividades hospitalarias.

4.15 Ejecutar programas de bioseguridad.

4.16 Realizar el pre-diagnostico  social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

4.17 Coordinar con entidades públicas y/o privadas la aplicación de métodos y sistemas de servicio social.

4.18 Realizar actividades de información  del  SOAT, según corresponda.  

4.19 Intervenir en la ejecución de estudios de factibilidad para el uso de parámetros sociales de estudio social en los diferentes grupos etáreos.

4.20 Participar  activamente en las situaciones de emergencias  y/o  desastres.

4.21 Cumplir con los roles, turnos, reglamentos, manuales y normas del servicio..
4.22 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.23 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.24 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.25 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.         

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional  Universitario de Asistente Social.
      EXPERIENCIA: 01 año de labores en la especialidad.

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma ingles (con nivel básico)

·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas.
	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Psicólogo  I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-55-640-1   
    
	02
	0205-0206


1. FUNCION BASICA 

     Brindar atención psicológica  a los pacientes que acuden al Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con todos los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

· Con los Centro Educativos

· Con las organizaciones de base.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

     Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS  

4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales del servicio de Apoyo al Tratamiento.

4.2 Brindar atención psicológica a los pacientes que lo requieran para su rehabilitación.
4.3 Apoyar a prevenir riesgos y daños, promover su salud, recuperar y rehabilitar psicológicamente al paciente.  

4.4 Conocer, cumplir y hacer cumplir, los roles, turnos, reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones del servicio. El Código Sanitario y el de Ética profesional.

4.5 Participar en el estudio de necesidades de recursos de diferentes tipos y proponer al Jefe del Servicio las medidas convenientes para su solución.

4.6 Apoyar el estudio y la evaluación técnica para aplicar e interpretar pruebas psicológicas individuales o de grupo. 

4.7 Integrar y asistir a las reuniones de los Comités requeridos por el Jefe de servicio y niveles superiores.

4.8 Informar al Jefe de servicio las necesidades habidas en el servicio así como las actividades realizadas.

4.9 Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.
4.10 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluación, selección de personal, aplicando Tes., encuestas entrevistas y similares.
4.11 Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilización de los recursos humanos.
4.12 Conducir,  programar, ejecutar, consolidar  y evaluar  el programa de salud mental a nivel de la Red de Salud.    

4.13 Cumplir con las normas de bioseguridad.

4.14 Custodiar los bienes y equipos de su servicio.

4.15 Cuidar que la planta física, instalaciones y equipos de conserven en buen estado.

4.16 Participar en la elaboración de los documentos de gestión y en la Formulación de los Planes y Programas de Salud.
4.17 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.18 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.19 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.20 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.21 Las demás funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Psicólogo

      EXPERIENCIA: Haber laborado en el Servicio de Apoyo al Tratamiento en algún 

                                 Establecimiento de Salud

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Nutricionista I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : P3-50-535-1       


	04
	0207-0210


1. FUNCION BASICA 

      Realizar actividades relacionadas con la atención nutricional de los pacientes, así como de la alimentación de los pacientes hospitalizados y personal asistencial autorizado.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del Supervisor de Programa Sectorial  I

b) Relación de Coordinación : con las Unidades y/o Servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Supervisa al personal Profesional, Técnico y Auxiliar.

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignados al Servicio.

4.2 Planear, organizar dirigir, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento técnico-administrativo de  Nutrición y Dietética.

4.3 Brindar atención especializada a los pacientes de hospitalización.

4.4 Cumplir y hacer cumplir con los roles, turnos, reglamentos y manuales  establecidos en Nutrición  y Dietética.

4.5 Realizar inventarios periódicos de los materiales e insumos  de Nutrición y Dietética.

4.6 Estudiar, analizar y determinar las necesidades de recursos humanos, (profesionales, técnicos y auxiliares), materiales y financieros.

4.7 Participar en el Comité Técnico del Servicio de Apoyo al Tratamiento.

4.8 Propiciar ambientes de seguridad para el mantenimiento de equipos y materiales en condiciones óptimas de uso.

4.9 Mantener el nivel óptimo de conocimientos dietéticos-nutricionales en los aspectos de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud.

4.10 Solicitar el control bromatológico y bacterológico de los productos alimenticios en forma periódica ó cuando el caso lo requiera.

4.11 Proporcionar apoyo y asesoramiento de la especialidad.

4.12 Coordinar sus actividades con los servicios  de Atención Final.

4.13 Elaborar informes  técnicos sobre las actividades de  Nutrición y Dietética.

4.14 Realizar actividades de capacitación é investigación de la especialidad.

4.15 Elaborar y mantener actualizado los manuales de Organización y funciones; de normas y procedimientos de Nutrición y Dietética.

4.16 Elaborar el proyecto del presupuesto del servicio; en coordinación con la Dirección, la Unidad de Desarrollo Institucional Y la Unidad de Administración.

4.17 Vigilar la  preparación de los alimentos de acuerdo a con los menús programados.

4.18 Velar por una buena presentación del personal, gestionando la renovación de uniformes.

4.19 Controlar el estado de salud del personal a su cargo, solicitando oportunamente los controles establecidos.

4.20 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.21 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.22 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.23 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.24 Participar activamente en situaciones de desastre y/o emergencias.

4.25 Las demás  funciones que se le asigne  el Director de Programa Sectorial I.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario de Nutricionista 
      EXPERIENCIA: 01 año en labores de  la especialidad.

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:
·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 


	CARGO CLASIFICADO             :  Técnico en Farmacia I

Expendio de Medicinas
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-50-763-1   
    
	08
	0211-0218


1. FUNCION BASICA 

       Apoyar al profesional Químico Farmacéutico en las actividades relacionadas a la administración de medicamentos.

2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia :  del Responsable de Farmacia

b) Relación de Coordinación : con los servicios del Hospital

B. Relaciones Externas:    

Con la Red de Salud Castilla-Condesuyos-La Unión

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

      Ninguno

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignados a Farmacia.

4.2 Dispensación  de  medicamentos.

4.3 Recepción de medicamentos  y  material  Médico  Quirúrgico.

4.4 Verificar  y  controlar la calidad,  seguridad  y  caducidad  de   los  medicamentos.

4.5 Realizar  el  control   diario  de  la  venta  de  medicamentos  en  coordinación  con  caja.

4.6 Intervenir  en  los  inventarios de   medicamentos  semestrales  y  anuales.

4.7 Velar por el ornato, limpieza, conservación, orden del ambiente de Farmacia.

4.8 Ordenar y reponer los medicamentos que faltan en  estantería.

4.9 Cumplir Funciones de Apoyo administrativo y de  cómputo.

4.10 Promocionar los medicamentos del Servicio  de  Farmacia.

4.11 Verificar  y  extender las  boletas de venta para ser canceladas en caja.

4.12 Verificar y  controlar  las recetas canceladas  antes de entregar los medicamentos vendidos.

4.13 Recepcionar  y  controlar el pedido de medicamentos  y  material de  oficina.

4.14 Verificar, controlar y separar las recetas  de Programas y donaciones antes de la entrega de los medicamentos.

4.15 Verificar, controlar y separar las recetas de  narcóticos (por duplicado), con firma sello del  Médico.

4.16 Verificar, controlar y separar  las recetas autorizadas por Servicio  Social (crédito, exoneraciones  y Beneficencia), antes de entregar el medicamento.

4.17 Participar activamente en situaciones y/o desastres.

4.18 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.19 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.20 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.21 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.22 Las demás que le asigne el  Responsable de Farmacia.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo Profesional de Técnico en Farmacia de un Instituto Superior 

      EXPERIENCIA: 01 Año de labores en la especialidad  
CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
·   Conocimiento del  idioma Ingles (con nivel Básico)
·   De análisis, expresión, redacción, síntesis de Dirección, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para utilizar equipos informáticos.

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administración de recursos y conducta personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 


	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha




	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 


	CARGO CLASIFICADO             :  Técnico en Nutrición I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : T3-50-797-1

	07
	0219-0225


1. FUNCION BASICA 

       Efectuar la preparación y distribución  de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a indicaciones.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del responsable de Nutrición y Dietética

b) Relación de Coordinación : con todo el personal de Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Cumplir  los objetivos y funciones generales asignados al Servicio de  Nutrición y Dietética.

4.2 Dirigir  y preparar el  menú del régimen normal y dietas.
4.3 Realizar en forma higiénica  las  diferentes  preparaciones  del  menú  del  régimen  normal.
4.4 Utilizar  en  forma  correcta   los  equipos  o  artefactos   del  servicio.
4.5 Atender diariamente los víveres de acuerdo al pedido hecho por la nutricionista autorizada; debidamente pesado, medido, clasificado y verificado con la hoja del pedido.

4.6 Verificar el pedido de víveres, distribución de alimentos  y  controlar  su  uso.

4.7 Supervisar las  actividades del personal auxiliar.

4.8 Colaborar  en  el mantenimiento y uso adecuado de  los equipos  y materiales del Servicio.

4.9 Realizar las preparaciones de los  regímenes dietéticos  ya sea en el desayuno, almuerzo  o  en  la   comida.

4.10 Preparar los alimentos especiales para  pacientes  delicados  de  acuerdo  a   indicaciones  de la  nutricionista.
4.11 Realizar la recepción diaria de víveres secos y la recepción dos veces por semana de víveres frescos, de acuerdo a los requerimientos del día y el correspondiente pedido formulado al proveedor de verduras y frutas.

4.12 Mantener en perfecto estado de limpieza y ase los ambientes físicos, equipos e implementos de los almacenes y cámaras refrigerantes, debiendo comunicar inmediatamente cualquier desperfecto ocurrido.

4.13 Cuidar la conservación de viveres de acuerdo a normas vigentes, ordenando su consumo rotativo para evitar perdidas por vencimientos del tiempo tolerado de almacenamiento.

4.14 Utilizar   en  forma  correcta   los  equipos  o  artefactos   del  servicio.

4.15 Cumplir con los roles, turnos, reglamentos, manuales y normas del servicio
4.16 Realizar cuando se le indique, alguna preparación adicional (al desayuno, almuerzo y/o comida) para el personal que hace uso del comedor.

4.17 Servir en forma adecuada, cuidadosamente e higiénicamente, las preparaciones integrantes del desayuno, almuerzo y comida.

4.18 Cumplir con las normas de Bioseguridad

4.19 Efectuar el lavado y desinfección  de equipos, mobiliario, enseres y área de trabajo de cocina
4.20 Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfección de vajillas, cubiertos y coches; así como  del embolsado y entrega de desechos orgánicos al personal de limpieza.  

4.21 Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, así como el personal autorizado.

4.22 Efectuar el servido de los alimentos según la programación e indicaciones.  
4.23 Participar activamente en situaciones de emergencias y/o desastres.
4.24 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.25 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.26 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.27 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.28 Las demás funciones que le asigne el Responsable de Nutrición y Dietética.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Titulo de Técnico en Instituto Superior 
      EXPERIENCIA: 06 meses en labores de la especialidad 

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Curso de preparación de dietas
·   De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en  conducta de personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 

	
	
	Fecha



	UNIDAD ORGÀNICA                  :  Servicio de Apoyo al Tratamiento 



	CARGO CLASIFICADO             :  Auxiliar de Nutrición I
	Nº DE CARGOS
	Nº DE 
CAP

	CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO : A2-50-145-1


	04
	0226-0229


1. FUNCION BASICA 

       Apoyar al profesional Nutricionista en las actividades relacionadas a la preparación y distribución de dietas y alimentos para los pacientes del Hospital y personal asistencial autorizado.
2. RELACIONES DEL CARGO 

A. Relaciones Internas:  

a) Relación de Dependencia : Del responsable del Servicio de Nutrición y Dietética

b) Relación de Coordinación : con todo el personal de Hospital

B. Relaciones Externas:    

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO 

4.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1    Cumplir  los objetivos y funciones generales asignados al Servicio de  Nutrición y Dietética.

4.2    Dirigir  y preparar el  menú del régimen normal y dietas.
4.3    Realizar la recepción diaria de víveres secos y la recepción dos veces por semana de víveres frescos, de acuerdo a la requisición del día y el correspondiente pedido formulado al proveedor de verduras y frutas.

4.4    Realizar la recepción diaria de víveres secos y la recepción dos veces por semana de víveres frescos, de acuerdo a la requisición del día y el correspondiente pedido formulado al proveedor de verduras y frutas.

4.5    Realizar en forma higiénica  las  diferentes  preparaciones  del  menú  del  régimen  normal.
4.6    Atender diariamente los víveres de acuerdo al pedido hecho por la nutricionista autorizada; debidamente pesado, medido, clasificado y verificado con la hoja del pedido.

4.7    Verificar el pedido de víveres, distribución de alimentos  y  controlar  su  uso.

4.8    Colaborar  en  el mantenimiento y uso adecuado de  los equipos  y materiales del Servicio.

4.9    Realizar las preparaciones de los  regímenes dietéticos  ya sea en el desayuno, almuerzo  o  en  la   comida.
4.10 Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfección de vajillas, cubiertos y coches; así como  del embolsado y entrega de desechos orgánicos al personal de limpieza.  

4.11 Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, así como el personal autorizado.

4.12 Efectuar el servido de los alimentos según la programación e indicaciones.  
4.13 Efectuar el lavado  y desinfección de equipos, mobiliario, enseres y área de trabajo de cocina.
4.14 Preparar los alimentos especiales para  pacientes  delicados  de  acuerdo  a   indicaciones  de la  nutricionista.
4.15 Realizar cuando se le indique, alguna preparación adicional ( al desayuno, almuerzo y/o comida ) para el personal que hace uso del comedor.

4.16 Servir en forma adecuada, cuidadosamente e higiénicamente, las preparaciones integrantes del desayuno, almuerzo y comida.

4.17 Utilizar   en  forma  correcta   los  equipos  o  artefactos   del  servicio.
4.18 Cumplir con las normas de Bioseguridad
4.19 Cumplir con los roles, turnos, reglamentos, manuales y normas del servicio.

4.20 Participar activamente en situaciones de emergencias y/o desastres.
4.21 Mantener en perfecto estado de limpieza y ase los ambientes físicos, equipos e implementos de los almacenes y cámaras refrigerantes, debiendo comunicar inmediatamente cualquier desperfecto ocurrido.

4.22 Cuidar la conservación de víveres de acuerdo a normas vigentes, ordenando su consumo rotativo para evitar perdidas por vencimientos del tiempo tolerado de almacenamiento.

4.23 Custodiar y dar buen uso de los bienes e insumos asignados para el desarrollo de sus  funciones.

4.24 Informar permanentemente el cumplimiento y logro de metas, así como las actividades   realizadas   al Jefe del Servicio y/o Director  del Hospital.

4.25 Realizar el control previo, simultáneo  de las actividades desarrolladas para garantizar la calidad   de las mismas.              
4.26 Llenar y codificar correctamente el HIS y el informe mensual de actividades.

4.27 Las demás funciones que le asigne el Responsable de Nutrición y Dietética.

5.  REQUISITOS MINIMOS 

EDUCACION: Secundaria Completa 

      EXPERIENCIA: 06 meses en labores de la especialidad 

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:

·   Curso de preparación de dietas
·   De análisis, expresión, redacción, coordinación técnica de organización
HABILIDADES  MINIMAS Y DESEABLES:

·   Para  ejercer trabajos bajo presión.

·   Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

·   Para lograr cooperación y para motivar al personal.

·   De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES: 

· Exigencia en la práctica ética y de los valores en  conducta de personal.

· Vocación, dedicación y entrega al servicio y bienestar de la población

· Discreción en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesía y tacto en el trato o atención a las personas

	APROBADO 

	ULTIMA MODIFICACIÓN 
	VIGENCIA 
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		XII.		DENOMINACION DEL ORGANO      :SERVICIO DE ENFERMERIA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0114

		002		Enfermera  II		2		0115-0116

		003		Enfermera  I		25		0117-0141

		004		Técnico en Enfermería  II		8		0142-0149

		005		Técnico en Enfermería  I		29		0150-0178

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		65

		XIII.		DENOMINACION DEL ORGANO         : SERVICIO DE EMERGENCIA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0179

		002		Médico  I		4		0180-0183

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		5

		XIV.		DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0184

		002		Médico  I		2		0185-0186

		003		Biologo  I		2		0187-0188

		004		Técnico  Especializado en Laboratorio		1		0189

		005		Operador de Equipo Médico  II		1		0190

		006		Operador de Equipo Médico  I		3		0191-0193

		007		Técnico en Laboratorio  I		3		0194-0196

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		13

		XV.		DENOMINACION DEL ORGANO       : SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0197

		002		Químico Farmaceutico  I		2		0198-0199

		003		Asistente Social  I		5		0200-0204

		004		Psicologo  I		2		0205-0206

		005		Nutricionista  I		4		0207-0210

		006		Técnico en Farmacia I		8		0211-0218

		007		Técnico en Nutrición  I		7		0219-0225

		008		Auxiliar de Nutrición  I		4		0226-0229

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		33

		TOTAL GENERAL				229
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		Nº DE  ORDEN		CARGOS CLASIFICADOS		TOTAL DE CARGOS		Nº DEL CAP		OBSERVACIONES

		I.		DENOMINACION DEL ORGANO                    : DIRECCIÓN DEL HOSPITAL

		001		Director de Programa Sectorial  II		1		0001

		002		Secretaria  I		1		0002

		003		Oficinista  I		1		0003

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		3

		II.		DENOMINACION DEL ORGANO                : UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0004

		002		Planificador  I		1		0005

		003		Secretaria  I		1		0006

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		3

		III.		DENOMINACION DEL ORGANO                : UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0007

		002		Médico  I		1		0008

		003		Secretaria  I		1		0009

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		3

		IV.		DENOMINACION DEL ORGANO                  : UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0010

		002		Abogado  I		1		0011

		003		Contador  I		1		0012

		004		Ingeniero  I		2		0013-0014

		005		Asistente Administrativo II		1		0015

		006		Chofer  III		1		0016

		007		Técnico Administrativo  II		1		0017

		008		Técnico Administrativo  I		4		0018-0021

		009		Chofer  II		1		0022

		010		Operador PAD  I		1		0023

		011		Mecanico  I		2		0024-0025

		012		Artesano  I		7		0026-0032

		013		Chofer  I		2		0033-0034

		014		Oficinista  I		2		0035-0036

		015		Trabajador de Servicio  I		7		0037-0043

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		34
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		V.		DENOMINACION DEL ORGANO     : UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0044

		002		Técnico en Estadística  I		1		0045

		003		Técnico Administrativo  I		1		0046

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		3

		VI.		DENOMINACION DEL ORGANO      : UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0047

		002		Educador para la Salud I		1		0048

		003		Técnico Administrativo  I		1		0049

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		3

		VII.		DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE MEDICINA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0050

		002		Médico  III		1		0051

		003		Médico  I		7		0052-0058

		004		Trabajador de Servicio I		1		0059

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		10

		VIII.		DENOMINACION DEL ORGANO       : SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0060

		002		Médico  I		17		0061-0077

		003		Trabajador de Servicio I		2		0078-0079

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		20

		IX.		DENOMINACION DEL ORGANO    : SERVICIO DE PEDIATRIA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0080

		002		Médico  I		7		0081-0087

		003		Trabajador de Servicio I		1		0088

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		9

		X.		DENOMINACION DEL ORGANO        : SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0089

		002		Médico  I		7		0090-0096

		003		Obstetriz  I		10		0097-0106

		004		Trabajador de Servicio I		1		0107

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		19

		XI.		DENOMINACION DEL ORGANO     : SERVICIO DE ODONTOESTOMALOGIA

		001		Supervisor de Programa Sectorial  I		1		0108

		002		Cirujano Dentista  I		4		0109-0112

		003		Trabajador de Servicio I		1		0113

				TOTAL UNIDAD ORGANICA		6






