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PRESENTACION

La teoria y préctica de la gestion ha puesto en evidencia la importancia que fienen los cargos en &
disefio organizacional y funcionamienta de una institucién. Es el desempefio de las funciones
asignadas a los cargos ko que en definitiva  viabiliza o trabaja la gjecucion de los procasos,
procedimientos u operaciones necesarias para el cumplimients de la misian mstitucional y las politicas
naconales y locales de su competencia. Los cargos con funciones afines o complementarias
producen mejores resuftados en la gestion que cargos con funciones superpuestas, confradiciorias,
o sin mayor coordinacion entre sl :

Teniendo en cuenta lo manifestado y en cumplimiento del Decrelo Supremo N® 043-2004-PCM.
se na alaborado el Manual de Cargos Clasificades del Hospital Municipal Los Ofivas, cuyo principal
objetivo es establecer las pautas para un ordenamiento racional de los targoes gue conforman las
diferentes oficinas y unidades del Hospital, acorde con las funciones gue deben cumpir de acuerdo
2 |o establecido en el Estatuto del Hospilal Municipal Los Olivos aprobado mediante Ordenanza N°
417-COLO de fecha 14 de Julio de 2015, v las deméis normas que regulan las actividades del
Haspital, =

Es par elio que se ha tenido especial cuidado en la descripcidn de las clases de cargos fipo,
diferenciando su naturaleza y |os requisitos minimos que deben cumplir sus fitulares para garantizar
un adecuado desempefio de las funciones tipicas asignadas,

El presente manual define y describe las principales caracteristicas de las clases de cargos a utilizarse
para la asignacion de funciones especificas y particularizadas a los cargos existentes en las diferentes
dreas del Hospital, y consecuentemente, para |z formulacién del Cuadro para Asignacién de
Personal- C.A.P, y el Manual de Operaciones.

Los principales criterios utiizados para su formulacién tienen un sustents tecnico v legal que facilitars
su aplicacion y achralizacion cuando se estime conveniente. La descripcion de cada clase de
cargos es genénca, pero lo suficientemente diferenclada como para permitic una asignacian o
reasignacion de funciones dentro de las caracieristicas que le comresponde a cada cargo.




[TULC |

GENERALIDADES

1.1DEFINICION

El Manual de Clasificacion de Carges es un Documento Técnico Normative que establecs |a
descripeion de cargos que requiere f Hospital Municipal de los Olives.

La Ficha ulilizada para la descripcion de los cargos contiens: |a clase de cargos, ef nimero
que identifica el cargo, a naturaleza de la clase d= cargos. las funciones tipicas desamolladas an
base al anélisis de los procesos organizacionales ¥ de las funciones, ast como los requisitos

minimos que debe reunir el personal para ocupar &l cargo en base a los estudics, experiencia
v habilidades especiales,

1.2BASE LEGAL

El presenta Manual de Clasificacién de Cargos se elabora en base a los siguientes disposifivos
egales:

Ley N® 28125 - Ley Marco del Empleo Piblico

Ley N® 27872 — Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 417-CDLO - Aprobo el Estatuto del Hospital Los Olivos

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Mun icipal Los Olivos

Decrefo Ley N* 18160, esiablece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en las
Dependencias del Sector Pablico. N

Decreto Ley N°® 20009, autorizan la aplcacion del Sistema Macional de Clasfficacian de
Cargos.

DS N* 043-2004-PCM - Aprobé Lineamienta para Ia Elaboracion del Cuadro para Asignacion
de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Plblica

1.3AMBITO DE APLICACION

El Manual de Clasificaciin de Cargos, comprende en su alcance normative a log brganos del

Hospital Municipal y de sus drganos desconcentrados cuando se crean.
}.4 ASPECTOS CONCEPTUALES
4 Para la aplicacion del presente Manual se consideran las sigulentes definiciones:

___a) Cargo

Elemento basico de la organlzacion, cuyas funciones tipicas o distinguen de lbs demas
cargos. Se caracleriza por lener asignade un conjunto de funciones dirigidas al logra de
resultados concretos, cuyo desempefio exige el emplea de una persona con calificaciones
acordes al grado de dificultad de las funciones a realizar,

Los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP pusden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerative, de acuerdo 2 las necesidades de |a
Entidad, siempre que cumpla con los requisitos exigidos para el cargo, sin que efio conlleve
la afectacion del aspecto remunerafivo, -
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b) Clase de cargos
Conjunto de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones ¥ requisito minimos
exgibles a sus fitulares, a los que se (es asigna fa misma denominacion, por ejemplo: Técnico
Adminisirativo, Especialista Administrativo,

c) Cargos clasificados.-
Conjunto de clases de cargos que forman parte de |a organizacitn, que estén debidamente
ordenados y clasificados, teniendo en cuenta la naturaleza vy funciones tipicas, asi comp
los requisitos minimos exigibles a los titulares de cada uno de ellos.

d) Manual de Cargos Clasificados.-
Documento de gestidn insfitucional que establece las especificaciones diferenciales basicas
enire las diferentes clases de cargos.

e) Manual de Organizacién y Funciones.-
Documento normativo que describe an forma detallada las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabaje. Funciones que son desarrelladas teniends en cuenta la estructura
argénica y funciones generales definidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones,
asi como las denominacicnes y las pringipales caracteristicas de los cargos estableckdas
en el Cuadro para Asignacion de Personal y el Manual de Cargos Clasificades.

A diferencia del Manual de Cargos Clasificados, las funciones especificas de cada Cargo en
&l Manual de Crganizacidn y Funciones deben ser més desagregadas, particularizadas y
adecuadas a las circunstancias diferenciadas en cuanio a la unidad organica v funciones
asignadas u ofras.

f) Servicio.- "
Conjunto de acciones y aclividades afines que desarrolia of Hospital para la adecuada
implementacidn de |as politicas naclonales y municipales que competen, en cumplimienio de
la normatividad vigente,




TTULO |l

CRITERIOS RECTORES PARA LA ESTRUCTURACION Y CLASIFICACION DE LOS CARGOS

Los criterios rectores que rigen la presente dasificacidn de Cargos se infieren del conceplo de
carge, el emplea de una persana, que con el minimo de calificaciones acorde con el fipo de
funcion, pueds efercer de manera compelents las atribuciones Que su ejercicio le confiere, y of
entormno en que se desamolian las tareas inherenies a &1 tal como se aprecia a confinuaciin,

2.1 IDENTIFICACION DE LOS CARGOS

a) Definicion de roles
En base a |a normatividad vigents, al Estatuto y al Reglamento de Organizacidn y Funcionas
dal Hospital Municipal Los Ofivos se  establecid |a difarenclacian de las funciones de los
drganos con diferentes &mbitos y roles que permitié identificar ¥ clasificar Jos cargos
asistencigles y administrativos para el servicio de los usuarios,

b) Enfoque por procesos -
Los procesas y sub procesos que se desamollan en el Hospital, han permitido visualizar |a
organizaciin por resultados, eliminands lss bameras entre dreas funcionales, evitando
dupkcidad funcional.

El disefio de los cargos se ha realizado en base &l procesamiento y anaisis de la informacian
recopilada mediante ka Ficha Técnica, el andlisis documental y consideranda los siguientes
Procesos:

- Promociin de |a salud

- Proteccitn, recuperacion y rehabilitacidn de la salud.
- Conirol de medicamentos e insumos.

= Informacian para la salud.
- QOrganizacian,

- Planeamients.

- Recursos Humanos.

= Loglstico integrado

- Desarrollo Informético

- Inversion en salud.

AE| cargo es Ja unidad basica de 2 organizacion que tiene asignados un conjunto de funciones

xdingidas al logro de un objetivo, cuya ejecucidn exige el empleo de una persona con un minima

s U calificaciones acorde con las funciones a desarroliar, Al respectn, dabe precisarse la diferencia

" existente entre el concepto de cargo, coma unidad basica de 2 omanizacitn, de los atributos
de la persona que desempefia las funciones asignadas inherentes a aquél,




Cargoes y personas son conceptos diferentes, pero complementanas i consecuentementa deben
estar interrelacionados, sobre todo para concretar el cumplimienta de las funciones de cada
cargo; asi como para faclitar el desplazamianta de las personas hacla los diferentes cargos da
|2 organizacian,

Esto quiere decir que una adecuada gestin institucional requiere de |a correspondencia entre
los diferentes carges de la entidad y las persanas que deben desempefiar las funciones
asignadas a cada uno de aguellos,

En ese sentido, es importante la comespondencia Que debe existir entre los diferentes cargos
que conforman la organizacin del Hospital Municipal Los Olives con la clasificacion del
perscnal eslablecida en la Ley 28175 — Ley Marco del Empleo Piblice, 3 fin de concordar
¥ concrefar las necesklades organizacionales en cuanto a cobertura de cargos, can I3
normatividad vigente sabre empleo pblico.

Este criterio permite definir los sigulentes grupes de Cargos:

a) Directivo, que comprende a todes los carges que definen vio instrumentan I3 aplicacién de
las politicas nacionales y municipales te su competencia, El desemperio de eslos cargos
exige que sus fitulares cumplan determinados requisitos minimos.

b} Profesional, queincluye a todos los cangos que contribuyen a la definicién yio instrumentacion
de poliicas y a la elecucién de actividades comespondientss, requinendo para ally &
conocimiento especializado de determinadas materias; e mismo que debe astar
debidamente acreditado por un centro superior de formacin profesional. El desempefio
de esios cargos fambién exige que sus titulares cumplan determinados requisitos minimes.

c) De apoyo, que comprende a todos los cargos que desamolian tareas repstitivas vio da relativa
comple|idad en apoyo al desempenio de tas funciones especificas da los cargos de los grupes
Directivo ylo Profesional, Al igual que en s caso anteriores, el dasempefio de eslos
Cargos exige gue sus fitulares cumplan determinadas requisitos minimos.

2. 3FACTORES UTILIZADOS
a) Nivel de responsabilidad

E! grado de responsabilidad, derivada de la complejidad de fas funciones a desemperiar,
% constituye uno de los principales elemenies tomados en consideracian para el disefio de
- los cargos de [a institucidn, Complejidad que en el presente caso ha sido inferida a
J/ partr de las funciones y los niveles organizacionales establecidos en el Estafuto y en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Municipal Los Olivos,

Este criterio ademés de contribuir a perfilar los grandes grupos de cargos, parmite definir los
3, Niveles de éslos, segln los diferentes grados de respansabilidad. Mas concretamente, el nivel
I de responsabilidad de cada clasa de cargos se define 2 partir de las caracteristicas esanciales
de las iareas basicas asignadas, sin constituir estas necesariamente una exclusividad sobre
todo el desempefio de las mismas.

Lag caracteristicas distinlivas utilizadas para I gplicacidn del  criterio niveles de
responsabilidad son las siguientes:




- De concepcitn e Interpretacisn

Tareas que se relacionan principalmente con la asesoria tecnico - cientifica, con |a
concepcion de |a vision, objetivos y acclén planteada, asi como |a interpretacion  yio
generacion de la normatividad en base a las politicas nacionaies y municipales, y normas
generales que debe aplicar el Hospital,

- De supervisién

Tareas orientadas a asegurar la adecuada ejecucion de [as normas especificas, procesos,
procadimientos u ofros mecanismos  establecidos, en términos de eficacia, eficiencia ¥
oportunidad; asi coma la provisidn de fa informacion necesaria para formular o reformular
nomas, procescs, pracedimientos u olros mecanismos que deben ejecutarsa para i3
impiementacian de las poliicas y prestacidn de servicios, La gjecucion de estas tareas
comesponde principalmente a los cargos profesionales de mas alto nivel,

- De Aplicacién

De aplicacion especializada

Tareas que se relacionan principaiments con la ejecucion de actividades técnicas yio
administrativas de afto nivel de complefidad, que se realizs bajo escasa supervision v que
implica un alto grada de dificultad y respansabilidad, para o cual s2 requiere de experiencia.

De aplicacion no especializada

Tareas que se relacionan principalmente con la ejecucion de actividades fcnicas yio
administrativas de regular complefidad, que se realizan gensralmente bajo supenvisidn y que
no implican alto grade de dificultad y responsabilidad.

De Operacién
Tareas que se relacionan con la ejecucidn de labares manuales, se realizan bajo supendsion

A directa.
f/'_ * b) Condiciones minimas

| En concordancla con los niveles de responsabilidad antes mencionados, se establecen las
condiciones minimas que deben cumplir Ios titulares de los cargos, a fin de garantizar el
adecuado desempefio de fas funcionss asignadas a cada uno de elfos,

Mos referimos a los requisitos minimos gue deben reunic las personas para ocupar ks

diferentes cargos y garanfizar &l adecuado ejercicio de las funciones asignadas, teniendo en

cuenta las circunstancias diferencisles en que deben desempenarse cada uno de ellos.

Requisitos que deben definirse de la forma mas objetiva posible, por Io menes en términos

de formacion académica y experiencia.

La formacién académica esta referida al grade de escolaridad que ofrece el sisterna educativo
peruanc, la calificacion minima requenda y a disponibilidad del mercado laboral. Segin s trate
del grupo y clase de cargo esta calificacién fluclia desde la educacian secundaria, como
minima exigible, hasta la formacicn superiar y titulo universitado cuando comesponda.

%, La experiencia tiene que ver con el bagaje de conocimientos adquiridos y acumulados por
" &l trabajador, durante el desempafio del cargo o de tareas afines realizadas con anterioridad,
y Que lo capacitan para ejercar tareas similares o de mayor complejidad. Obviaments, |a
expesiencia exigida debe estar en relaciin directa con el grado de respansabilidad del cargo y
yefiaige una experiencia innecesaria e-minima, para los cargos de mener responsabilidad,
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hasla una experiencia mayor en téminos cualitativos y cuantitativos para los cargos de mayor
responsabilidad, segin las exigencias de los cargos a desempefiar,

Estos requisitos minimos pueden ser incrementados y detallados en el Manual de Organizacicn
y Funciones, dependiendo de las circunstancias diferenciales de cada cargo segin |a
dependencia donde esta ubicado y las funciones especificas asignadas.

2.4 Criterio funcional

Este criterio esta vinculado con las actividades yio funciones que  desarmolla el Hospital
Municipal Los Olivos, las mismas que configuran un sequndo ordenamiento de fipo funcional
que permilz ubicar a los cargos en grandes 4ress funcionales denominadas senviclos,
considerando la naturaleza de |as funcionés pradominantes que desarmolla el Hospital segin
fo establecido en su Estatulo y el correspondisnte Reglamente de Organizacion y Funciones.

En consideracion a eflo, se plantean los siquientes senvicios:

a) Administracion General
Agrupa & los cargos cuyas tareas estén destinadas a asesorar, dingir, planear y
controlar la marcha instifucional. B

by Juridica
Agrupa a los cargos cuyas tareas se relacionan a la inferpretacion y asesoria en mataria
juridica y legal.

c) Salud

Agrupa a los cargos cuyas lareas se orientan & cumplimiento de las funcionas que
de acuerdo a Ley les comesponde a.Jdos profesionales de la Salud ¥ se Inserlan en los
programas asislenciales que son competencia del Hospital,

HE7 g) Social
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan al estudio de la realidad social, a la
promacian y af desarrolio social en ef dmbito de competencia del Hospital,




TITULO I

ESTRUCTURA DE LOS CARGOS GLASIFICADOS

Los grupos v los niveles de las clases de cargos han side definidos teniando en consideracian
las disposiciones del Estatuto y el Regiamenta de Organizacion v Funciones del Hospital Municipal
Los Ofivas, fa Ley Marco de! Empleo Plblico, y la informacion recopilada de los trabajadores
mediante |a Ficha Técnica, ka misma que fus procesada, analizada y consistencializada,

3 ACODIFICACION &

e conformidad a lo esiablecido en &l DS N® 043-2004-PCM, &l Cédigo asignado a cada cargo
en el Cuadro para asignacion de Personal-CAP estd conformada por 8 digitcs, cuyos
componentes se estruciurardn de la forma siguiente:

# Dos digites para referirse al ndmero de Pliego Presupuestal del Hospital Municipal Los
Clivos, -

# Dos digitos para indicar el droano, seqiin ko establecido en sl Reglamento de Organizacion
¥ Funciones del Hospital Municipal Los Cfivas.

# Un digito para indicar el nimero de la unidad anganica, segln |o establecido en ol

Reglamento de Organizaciin y Funciones del Hospital Municipal Los Ofivas.

Dos digitos para indicar el orden correfativ de |a clase de cargos, segln lo establecido en

&l presente Manual de Cargos Clasificados del Hospital Municinal Los Ofivos

Un digito para indicar la clasificacian dal personal, sequn la tabla sgugnte;

-

Funcionario Piblico Fp 1
Empleadode Confianza EL .
Servidor Plblico - Directivo Superior -~ SP— DS 3
Servidor Piblico - Ejecutivo $P-EJ 4
Servidor Piblico - Especialista SP-ES 5
Servidor Pdblico de Apoya aP - AP ]

0




J.2 ESTRUCTURA DEL CODIGO DE CADA CARGO CLASIFICADO

3 00 00 OO0 - Cantidad de digitos

Clasficeciin - dal

personal de empleg
Pubfica

Crden  corslativg
de fa  Unidad
- Cirgénica,

Omano & qua
perfensce

Momare da Pliepos
presupuestal del HMLO
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TTULO IV

DESCRIPCION DE LAS CLASES DE CARGO

4.1 Principales especificaciones de cada cargo

En las siguientes paginas se presentan las caracieristicas basicas de cada uno de ios
cargos considerados en la Estruciura de Cargos Clasificados, indicando |a nafuraleza y
las funcicnes tipicas que lo definen y diferencian de ofros, asi como ks requisitos minimos

exigibles para su desempefio.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN |

DIRECTOR GENERAL DE HOSPITAL of |

NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO

Ejercer la representacion legal y administrativa del Hospital Municipal Los Ofivos, a8 como dirigir y
Supervisar su operatividad,

FUNCIONES ESPECIFICAS

al

bj

i
dj

e

Ejercer la representacian legal del Hospital Municipal Los Olivos — HMLO pudiendo delegar
aquellas funciones que no sean inherentes a su cargo.

Dingir el funcionamiento del Hospital, emitir, aplicar y supervisar las Directivas y procedimientos
intemos necesarios en concordancia con las polificas, lineamisntos y demas disposiciones del
despacha de Alcaldia, observando la normatividad especifica vigente.

Coordinar con fodos los servicios médicos el Plan Estratéqgice, Plan Anual v el desarrallo de
actividades asistenciales, asi como fomentar reuniones de trabajo con las Jefaturas,

Crganizar y difglr el funcionamienta del HMLO, asi coma su patimonic ¥ ague! gue le sea
afectado a su favor, entre elfos Policlinicos Municipales y similares, para el logro de sus fines y
objetivas,

Expedir Resoluciones Directorales en congordancia con las polificas v lineamientos del Consejo
Directivo, de acuerdo a su competencia asi como Gltima instancia administrativa, lgualmente
emite directivas y procedimientos en concordancia con las politicas ¥ lineamientos del Consejo
Directivo,

Ejecutar |as disposiciones que adopte &l Consejo Directivo v disponer las acciones v medidas
complementarias para su cumplimiento.

Suscribir, modificar yio resolver convenios, coniratos y acusrdos en el ejercicio de sus funcianes,
as| como aquellos que deban de ser suscritos seqan las facultades expresamente olorgadas por
el Consejo Directiva y en el marco de las normas vigentes.

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacicn el Presupuesto Anual, Plan Estratégico,
Pian Operativo, Estados Financieros, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, Bdance, |a
Memaria Anual y los Documentos de Gestion de conformidad con las disposiciones legales
vigenies,

Fropaner ¥ ejecutar |a vision, misidn y chjefivas estratégicos institucionales en concordancia con
las politicas nacionales y municipales; asi como lograr & compromiso del personal para
alcanzarios,

Suscribir o delegar la contratacién de bienes y servicios con cargo al presupuesto v de acuerdo
a la normatividad vigente en materia de confrataciones del Estado,

Evaluar el logro de los objetivos, metas v esirategias de corto plazo y su eficacia para lograr los
objetivos de mediano y largo plazo,

Promaver la mejora confinua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los
uswarios y conduc las actividades de implementacion yio mejoramiento confinuo.

(Gestionar la cblencitn de cooperacin técnica y financiera nacional & internacional en apoyo &
los planes del HMLO, en el marco de las normas vigentes.

Propaner al Consejo Directive convenios ¢ acuerdos con instituciones pablicas ¥ privadas, para

4 @l logro de los abjetivos y metas.

Lograr la comunicacion social para la salud en apoyo a la prevencién de las enfermedades

y promocian de la salud y evaluar el impacte de las estrategias empleadas,

Designar, contrater, evaluar, sancionar, promaver, remover y cesar con ameglo aleyyala

paliica establecida por el Consejo Directivo a los funcionarios y personal dal HMLO,

Crientar, fomentar y estimular el desarollo de Iz investigacion v la produccien cientifica,
13
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rl Velar por la eficiencia y eficacta de la atencidn que se brinda en Iss unidades organicas
del HMLO,

s] Aceptar yio aprobar las donaciones en el &mbilo de su competencia, saglin comesponda de
acuerdo a Ley.

t}  Velar por el cumplimiento de las nomas de salud y las disposiciones referente a los senvicios
hospitalanios.

u} Dispaner las medidas para el cumplimiento de las nommas técnicas de salud aprobadas por sl
Ministerio de Salud.

v] Requerir informacion al responsable del manejo de estupefacientes, psicolrdpicos, precufsanes
de uso meédico u olras sustancias sujetas a fiscalizacion sanilaria o de medicamentos que los
contienen, afin de verificar con ello el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
referidas a la adquisicion, custodie, control y dispensacion de los mismos.

W) Verificar la utilizacién de fa Denominacidn Comdn Intemacional (DCI) en la prescrpcién de
medicamentos. -

%] Dispaner la elaboracion del reglamento intemo, de las gulas de préctica clinica v de los manuales
de procedimienios.

¥l Supervisar la Formulacidn y ejecucion del Presupuesto del Hospital Municipal, asi como la
Memaoria Anual comaspondiante.

z) Otras funciones que se le confiera, en el marco de la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo Profesional de Médico, colegiado y debidamente habilitado,

= Haber realizado el Servicio Rural Urbano Marginal.

» [Egresado de Maestria en Gerencia de los Servicios de Salud, Gestion en Salud,
Administracion Hospitalaria o afines; yib poseer sequnda especiaidad médica (o
necesariamente vinculada a gestin)

e Experiencia minima de cinco (05) afics en gestion hospitalaria o en &l desempelio de la
especialidad,

4




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN
SECRETARIA 02
NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO

Ejecutar actividades de apoyo en el despacha del Director de! Hospital Municipa,
FUNCIONES ESPECIFICAS

|

b)
c)

d)
8)
f)
g)

Crganizar y coordinar las reuniones, atanciones y citas del Director ¥ preparar la aganda con la

documentacion respectiva.

Atender a comisionss o personas que desean enfrevistarse con el Director.

Realizar ef registro, seguimiento v control de los expadientes que ingresan al despacho dal
Direcior.

Atender y efectuar llamadas telefinicas ¥ registrarlas de ser of caso,

Administrar y mantener actualizado el archivo documentaria.

Lievar el control y distribucian de los Gtiles de oficina.

Camas funciones que fe asigne el Director

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende del Jafe Inmediaio

REQUISITOS MINIMOS
= Estudios superiores en Secretariads Ejecutivo, Administracion o sfines.
» Experiencla laboral en ef sector plblico o privado minima de dos (02 afios,

=

JF Uiy, Conocimiento de Ofiméatica intermedia.
@ VB, I'I ingles nivel basico,
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CLASEDECARGD | N° DE ORDEN

JEFE DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL 03

NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGD

Flanear, organizar y dirigir las actividades referidas al establecimiento v desamollo de un Sistema de
Control Intermo del HMLO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirgiry supervisar la ejecucion del Plan Anual de Control del Hospital Municipal, asi como realizar
olros examenes requeridos por el Cancejo Directivo y fa Contraloria General de la Repiblica, de
acuerdo a lo normado por el Sistema Nagional de Control v Normas de Auditoria genaraimente
aceptadas.

b} Designar e integrar las Comisiones auditoras, establaciendo los lineamientos bsicos de las
acciones da control & realizar; elaboranda ylo supenvisanda los programas de audionia referidos
adichas acciones,

¢} Formular los documentos técnicos normativos para la corecta aplicacidn def Plan Anual de
Control en concordancia con los Bneamientos del Sisterna Nacional de Control,

d) Dirigir y controfar [a ejecucion de las investigaciones v acciones de control a ravés de auditorias,
inspecciones y examenes especiales.

) Evaluar los resultades de los Informes de las auditorias, examenss especiales, investigaciones &
inspecciones practicadas, con el objeto de daterminar si las cbservaciones formuladas se
encuentran respaldadas y si las recomendaciones planteadas son factibles y practicas de
gjacular.

f) Revisar y dar conformidad a la Evaluacién Semestral y Anual del Plan de Contral del Hospital,
asi como remitir al Alcalde y la Contraloria General de la Repliblica,

g) Dispaner la ejecucion de acciones de control no programadas, por disposicien de la Alealdia o |
Contraloria General de la Repiblica, asi como elevar los informes de los resultados obtenidos,
Dirigir y controlar las actividadas y funciones de la oficing a su cargo.
sustentar ante e Concejo Directivo los informes de audiforlas, exdmenes especiales
investigaciones & inspecciones cuanda el fitular [o estime convenients.

Realizar arqueos de caja ylo parficipar como observador en dichos amueos,
Las demés funcionas que ke asigne el Contralor General de la Repdblica y ias que por Ley sean
de su competencia

REQUISITOS MINIMOS '
+ De acuerdo a la normalividad vigente establecida por la Contraloria General da la Reolblica.
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CLASE DE CARGO | N° DE ORDEN

AUDITOR | 04
FUNCION BASICA:
Realizar y ejecutar las actividades referidas &l control institucional y desarmolio de un Sistama de Conirol
interno del H.M.L.O,
FUNCIONES ESPECIFICAS

al Formular los documentos técnicos normativos para la comecta aplicacion del Plan Anual de
Control en concordancia con los lineamisntos del Sistema Nacional de Contral

b) Ejecutar la ejecucion de las investigacienes y acciones de confrol a través de auditorias,
Inspecciones y examenes espacisles,

¢} Evaluar los resultados de los Informes de |as auditorias, examenes especiales, investigaciones e
inspecciones practicadas, con el objefo de deferminar si las obsarvaciones formuladas sa
encueniran respaldadas y si las recomendaciones planteadss son factibles v practicas de
ejecutar.

d} Dispener la ejecucion de acciones de contral no programadas, por disposicion de la Alcakdia o la
Contraloria General de la Repiblica, asi como elevar los informes de los resultados chienidos,

@] Realizar aclividades y funciones de la oficina a su cargo.

fi Sustentar ante el Concejo Dimciive los informes de auditorias, exdmenes espaciales
investigaciones e inspecciones cuanda el fitular lo estime convenients.

g) Las demés funciones que ke asigne el Coniralor General de la Republica ¥ l28 que por Ley sean
de su competencia

F e,
L=

S="REQUISITOS MININOS
» De acuerdo a la normafividad vigente establecida por la Contraloria General de b Repiblica.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTOD 05

FUNCION BASICA

Welar por el fiel cumplimiento del praceso de ejecucion dsl gasto de scuerdo ala proyeccitn de ingresos
del Hospital Municipal Los Olives en concordancla con el Plan Estratégico Institucional y demas
herramientas de gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

8] Asesorar ala Direccién General en la formulacidn de Directivas Institucional a fin da organizar y
dirigir el buen funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivas,

b) Coordinar y supervisar la elaboracion del diagnostico situacional dal hospital con |a finalidad de
fifar las metas y estrateqias para mejorar el funcionamiento de la institucidn,

c) Dirigir, elaborar y modificar en coordinacion con jefaturas y areas operativas el Disefio del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Procedimientos (MAPRQ), Texto
Unico de Pracedimientos Administrativos (TUPA), Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
demas Documenios de Gestidn

d) Canducir la programacitn y fermulacion del presupuesto Institucional,

&) Ingresar al mbdulo web SIAF para Entidades de Tratamiento Emprasanal y Organismos Plblicos

Desceniralizados (OPD) de Ias nolas -modificatorias en las que se apruebe el crédito y

anulaciones presupuestales an coordinacion con la Direccidn General ¥ & Consejo Directivo

HMLO.

Registrar a la web SIAF modulo financiero (informacian presupuestaria) los PP1, PP2,EP1, EP2,

EP3, EP4, CMD y alcanzar al contador de la institucien,

Elaberacidn y Presentacitin Trimestral de la Ejscucion del presupuesta al Ministerio de Economia

y Finanzas.

Elabaracion y Presentacitn de la evaluacién semestral y da dierre del presupuesto institucianal

al Ministerio de Economia y Finanzas, -~

implementar Iz directiva para la elaboracion de ks planes operaivas,

Consolidacion y control trimestral del Plan Operativo de la institucian,

Implementar las directivas para el mejor manejo del gasto del Hospital municipal los Clivos.

Implementar mecanismos de supenvision del gasto con la finalidad de adecuar la efisencia ¥

eficacia,

Generar la cerfificacion Presupuestal de los diferentes procesos de confratacion (CAS LP.ADS,

ADP)

Generar el compromiso presupuestal de las planilas Cas v contratados a plazo fijo

indeterminada.

Elaborar el compromisa presupuestal de las obligaciones tribularias, impuestos, AFP’s, elc.,

Solicitar a la Unidad de Estadistica e Informética proporcione los indicadores de las diferentas

prestaciones médicas del HMLO que propicien la adecuadamente foma de decisiones para el

mejoramiento y desamollo de fa institucian.

Elabarar en coordinacion con jefaturas y areas operativas el Disefio del Plan Estratégico y Plan

Operativo Anual del HMLO y de los respectives drgancs,

Mantener aciualizado los documentos de Festion en cumplimiento de las normas vigantes,

Cursar a todas las jefaturas las normativas vigentes de austeridad ¥ racionalizacidn para una

sigpgRiacucion del gasto de la institucion,
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f)  Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura — PIA en coordinacion con las demas |efaturas
y unidades del Hospital,

u} Realizar las modificatorias pertinentes al Presupuesto Institucions FIM, de acuerds al desamalio
oe la ejecucion del gasta en los timestres comespondientas,

V) Proyectar los ingresos y gastos a corfo, mediano ¥ largo plazo, tomando como referente el
pregupuesto del afio anterior,

W) Emitir informe: trimestral, aportuna y adecuada al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF y a
|a Contraloria General de la Repiblica sobre los ingresos v ejecuciones de gasto.

¥} Identficar oportunidades de inversidn y priorizar las necesidades para aponer el desarmolly e
implementacion de proyecios.

y) Otras funciones que indique la Direccién General del Hespital Municipal de los Qlives.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende del Director General
REQUISITOS MINIMOS

= Egresado de Institulo superior o que se encuentre cursando estudios universitarios an
Adminisiracion, Economla, Ingenierla Industrial o afines,

Experiencia laboral en el sector plblico o privade de disz (10) afos.

Diplomade en Gestidn Piblica.

Diplomado en Adminisiracion,

Conocimiente en Presupuesto, =

Conocimiento de Sistemas Administrativos Publicos (SIGA, SIAF)

Conacimiento da Cfimética basico.

19




CLASE DE CARGOD N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 08

FUNCION BASICA

Coordinar y evaluar los procesos técnicos a:lrninis't:mlm ¥ establecer las melodologias de trabajo de la
Oficina de Planeamiento Presupuestn, con el objetivo de cumplir las mefas propuestas en el Plan
Operative Institucional — PO,

FUNCIOMES ESPECIFICAS

a] Reportar mensual {como plazo hasta quincena del siguients mes) y tdmestralments (coma plazo
hasta primera semana del siguiene mes) los gastos del Hospital al jefe de la oficina,
b} Analisis de la conciliacién de gastos e ingresos en coordinacion con las Unidades de contahilidad
¥ lesoreria.
¢} Ingresos de informacion presupuestal al madulo web SIAF para Entidades de Tratamienic
Empresarial y Organismes Piblicos Descentralizados{OPD)
d) Elaboracion las notas modficatorias en la coordinacion con |s Jefalura de kg Oficing de
Planeamiento y Presupuesio,
&) Coordinar con el jefe inmediato |3 programacian ¥ formulacion anual del Presupuesto institucional
de Apertura (PiA) gl
&, T} Elaborar el compromiso presupuesial de liquidaciones CAS y contratados a plazo fio e
' % indeterminados

f0 £1/0) Evaluacion presupuestal de requerimienios en coordinacitn con la jefatura,

. i 1) Coardinar con |a jefatura el seguimiento del Plan Operativa Institucional del HMLO.
i) Lievar un control defallado de los ingresos generados por los servicios prestados a la
Municipalidad de los Clivos.

J) Verificar el cumplimiento de las dispesiciones ¥ procedimientos en materia presupuestal

k] Demas funciones que se le asigne el Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

., Depende de Jefe de Oficina
‘ REQUISITOS MINIMOS

Egresado de Instituto superior o con estud_ius universitarios en administracion o similar,
= Experiencia laboral en el sector plblico o privado da cince (05) afios.
= Conocimiento de Ofimética basico.




CLASE DE CARGD N°® DE ORDEN

TECNICO ADMINISTRATIVO | o7

FUNCION BASICA:

Apoya en los procesos téenicos adminisiratvos de la oficing de Planeamiento ¥y Presupuesto, con o
objetivo de cumplir las metas propuestas en el Plan Operativo Institucional,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Reportar mensual (como plazo hasta quincena del siguisnts mes} v frimestralimente (como
plazo hasla primera semana del siguiente mes) los ingresos del Hospital al |efe de ta oficina

b] Recepcién de documenios de las diferentes oficinas del HMLO,

¢) Recepcitn de requerimientos de compra yio servicio de 12 oficina de logistica.

d) Registro de requerimientos en &l cuademo de cargo de OPP y despacho a Ia ofigna de
logistica. -

€) Recepcion y verfficacion{documentacion completa) para generar el compremiso presupuestal
de |as drdenes de compra yio servicio

fi  Registro en 2 mainz las érdenes de Compra y Sendclos,

) Remitir las drdenes de compra o servicio a la oficina de contabilidad,

h) Generar el compromiso presupuestal de la caja chica.

I} Analisis de las partidas presupuestales y los centros de costos para una mejor clasificacian
de los gastos.

Il Apoyo en la conciliacién de gastos & ingresos mensual

k) Despacho de documentacion a las diferentes oficinas y unidades,

l)  Olras funciones designadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende de: Jefe de Oficina
REQUISITOS MINIMOS -

Ty, ® Egresado de Insfituto superior o con estudios universitarios en Administracion, Contabilidad o afines,
=% Experiencia laboral en sector pibiico de 02 (dos) afos.
# Conocimientos de ofimética basica
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CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 08 ]

FUNCION BASICA

Brindar asescramiento juridico a la Direccion Genera del Hospital y demds drganos del HMLO, asimisme
revisa y elabora proyeclos de Direclivas, Reglamentos, proyectos de Resoluclones, recursos
impugnalivos, entre otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS B

a) Elsborar y proyectar opinionas legales sobre asuntos adminisrativos de naturaléza inferna y
extema relacicnadas con |a gestion hospitalaria.

b) Caficer los procedimientos administrativos y emitir, de ser el caso, observaciones yio
netificaciones de subsanaciones a los administrados.

¢ Tener confacto y facultad de absohucion de consultas verbales en maleria legal, con refaclin a
|los expedientes a su cargo,

d) Revisar proyectos de Direclivas, Reglamentos, proyecios de Resoluciones, recursos
impugnatives, entre ofros, a efectos de que los mismos se adecuen a la nomatividad legal
vigenie,

) Redactar y contestar demandas, emitir oplnién técnico legal, absolver consultas y asesorar al

Director General en asunios de su competancia.

Formular ylo revisar anteprovecios de dispositivos legales, directivas y olros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente.

Opinar, informar y absolver consultas escritas y verbales, can énfasis en Ia responeabilidad ¥
aspectos juridicos. o

Lograr la recopilackin, sstematizacién ¥ uniformidad de la normatividad interna del HMLD.
Qpinar, informar y absalver las consultas, sobre asuntos juridico-adminisiratives, con énfasis en
o relacionade a confrataciones y adquisiciones, procedimientos administrativas ¥ procesos
administrativos disciplinarios.

Lograr |a recopilacion y sistematizacion de Ia legistacidn juridica administrativa de relevancia,
Patrocinar &l HMLO ante los Organos Jurisdiccionales, participar en diligencias judiciales para
respaldar los intereses del Estado,

Otras funcicnes gue se Je aslgne, -

Tituko Profesional de Abogade debidamente coegiado y habilitada.
Experiencia en sector piblico o privada minime de un (01) afi,
Cursos de Especializacion en Derecho,

Conocimienio de ofimatica basiea,
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 09

FUNCION BASICA

Brindar apayo administrative, técnico v legal al Jefe da Asesoria Juridica para el logro de los objetivos
de la Oficina de Asesorla Juridica,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y proyectar opiniones legales sobre asuntos administrativos de naturalezs interna y
axtema relacionadas con la gestitn hospitalaria.

[ b} Tener contacto y facultad de absclucitn de consultas verbales en materia legal, con relacion a

los expedientes a su cargo.

¢) Revisar proyeclos de Directivas, Reglamenios, proyectos de Resaluciones, recursos
Impugnativos, entre otros, a efectos de que los mismos s2 adecuen a la nomatividad legal
vigenie,

d) Formular ylo revisar anteproyecios de dispositivos legales, directivas y olros documentos,
concordandolos con fa normatividad vigente.

) Opinar, informar y absolver consultas escritas y verbales, con énfasis en | responsabilidad y
aspecios juridicos.

f} Cpinar, informar y absolver las consultas, sobre asuntos Juridien-administrativos, con énfasis en

lo relacionade a confrataciones y adquisiciones, procedimientos administrativas ¥ procesos

oo administrativos disciplinarios,

0] Lograr la recapilacian y sistematizacion de | lagisiacin juridica administrativa de relevancia
) Dtras funciones que se le asigne. -

“2FINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende de Jefe de Cficing
REQUISITOS MINIMOS

Experiencia en sector plblico o privado minimo de un (01) afio
Conocimiento de ofimatica basica.
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CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

JEFE DE LA OFICINA DE LA GESTION DE CALIDAD, DERECHO OE | 10

LA PERSONAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIGN BASICA

Responsable de la Cficina de la Gestion de la Calidad y B Derecho de Las Personas

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
bj

c)

d)

Uisefiar e implementar y difundir el Sistema de Gestion de Calidad,

Froponer |a inclusién de actividades e indicadores de calidad en log planes institucionales, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

Incorporar el enfoque de calidad en los planes estratégicos v operatives institucionales asf como
en la capacitacidn y gestidn de los recursos humanos en salud,

Implementar las estrategias, metodologias e instrumentos de |a calidad ¥ mejora continua en los
SETVICIDS,

Efectuar el moniloreo y evaluacién de los-indicadores de control de fa calidad en los diferentes
servicios def Hospital e informar a la Direccicn General,

Asesarar en el desarrollo de |2 Autoevaluacion, el proceso de Acreditacion ¥ Auditoria clinica,
seqdn las normas que establezea el Ministerio de Sakud,

Asesarar en la formulacion de nommas, guias de alencién v procedimientos de atencion
pacenta.

Apayar la capacitacién y sensibilizar al parsonal en los conceplos y hemamientas de la calidad,
Asegurar |a implementacitn de mecanismes que permitan recoger las sugerencias, guejas y
reclamos de los usuarios, asl como verificar la permanente evalzacion ¥ soluciin de los mismos.
Supervisar, monitorear los procedimientos comespondientes a la gestion de quejas y reclamos
de los pacientes mediante la plataforma de atencion al usuario,

Promover la ejecucion de estudios de investigacién en calidad de servicios de salud.

Desarmollar mecanismos de difusion de los resultados de la evaluacién de la calidad y dela
captacion de la informacion del paciente.

Supervisar, monilorear los procedimientos comespondientes a la stencidn al usuario e informes,
asi como ded personal que trabaja en dicha area.

Aciuar como interlocutor oficial frante & las compafiias de seguros respecto ala recepsion de las
cartas de garantla, asi como solucionar las discrepancias con estos, respecto al proceso de
atencion del pacients, segin lo que se dispanga expresamente en las normas pertinentes.
|dentificar, ejecutar y evaluar los ohjetvos, metas y estrategias de comunicaciin social para la
salud, en apoyo a la prevencidn de las enfermedades y promacion de la salud de acuerda a las
poillficas sectoriales.

Mantener informacitn de los servicios que ofrece el Hospital v de las referencias y
confrareferencias con ofros niveles de atencion y accesibilidad,

Evaluar sistematicaments el impacto de |as estratagias de comunicacién social e implementar las
esirategias de comunicacion que respalden la imagen del Hospital

Generar informacion sobre las aclividades relevantes del Haspital, para ser proparcionadas ala
Direccion General.

Desamollar |as actividades protocolares y oficiales.
L,
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LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende de la Direccion General

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de salud y colegiado (Registro en el colegio profesional respectivo y habiliado)
Haber realizado el Servicio Rural Urbano Marginal,

Experiencia laboral asistanciz! minima de cinco (05) aftos en su profesitn,

Conocimientos de Gestién Pablica.

Conocimientos de Auditoria en Salud.




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN |

PROFESIONAL DE LA SALUD 11

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigr sjecutar v evaluar los procesos de Gesiion de Calidad v el diagnostico
situacional del servicio y de la atencitn de salud.

FUNCIONES ESPECIFICA N
a) Asegurar la continuidad de la implemantacion de las herramientas de Calidad,
bj Coordinar acclones y planes con los médicos tratantes para lograr kos objetvos propuestos con
el pacienie.
¢) Garantizar el cumplimiento de fas normas v disposiciones reglamentarias del HMLO.
d) Velarpor el frato amable y respetucso hacia el paciente, familiares miembros dal equipo de salud
¥ personal ded servicka de apoyo.
Cumglir y hacar cumplir los debares y derechos de los pacientes,
Acfualizar los profocolos de atencidn segin la evidencia cientifica lo demuestre,
Supervisar el adecuado funcionamiento y culdados de squipos,
Asequrar ¢l adecuado reporfe del servicio en los diferentes tumoe en forma oral ¥ escrita con
participacion del personal que ingresa y sabe en el tumo.
Promover y dirigir reuniones técnico administrativas con el persanal de enfermeria a sy cargo.
Manlener registros de enfermeria actualizados.
Elaborar, difundir y evaluar el cumplimiento de protocolos, normas tcnicas y administrativas del
Servicio. =
i Cuider y fomentar en su personal el cuidade de |a infraestructura del Servicio a su cargo.
m) Proveer los medios necesarios para resolver las necesidades del personal a su cargo dentro del
Servicio.
n} Elaborar cuadros de necesidades de recursos humanos y materiales para el elercicio
presupuestal; asi coma elaborar el rol de Irabajo del personal del servicio a su cargo,
0] Supenvisar las actividades y evaluar al personal & su camgo.
p) Parlicipar en la capacitacion del personal de enfermeria y ofras disciplinas, asi como en
investigacion, %
q) Informar al Jefe inmediatc de las actividades y situacién del Servicio a su cargo.

..~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

¥ REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional de salud y colegiado (Regisiro en el colegio profesional respactiva v habilitada)
 Haber reaiizado el Servicio Rural Urbano Marginal
.| = Experiencia laboral asistencial minima de dos (02) afios en su profesion.

* Estudios de Ofimética basicos.

"
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 12

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir ejecutar y evaluar los procesos de Gestien de Cakdad y el diagnostico
situacional del servicio y de la atencidn de salud,

FUMCIONES ESPECIFICA

a) Asegurar la continuidad de la implementacion de las herramientas de Calidad.

b} Coordinar acciones y planes con los médicos tratantes para lograr los objetivos propuestos can
el paciania.

c| Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones reglamentarias del HMLO.

d} Velarpor el tralo amable y respetuoso hacia el paciente, famikares miembros dal aquipo de salud
y persanal del senvicio de apoyo.

€] Cumplir y hacer cumplir los debeses y derechos de los paciantes.

fi  Actuslizer los protocolos de atencitn segin la evidencia clentifica lo demuestre,

o) Supervisar el adecuado funcionamiento y culdados de equipas.

h) Asegurar el adecuado reporte del servici en los diferantes tumos en forma oral y escrifa con

pariicipacion del personal que ingresa v sale en el tuma,

Promaver y dirigir reuniones técnico administrativas can el personal de enfermeria a su cargo.

Mantener registros de enfermeria actualizados.

Elaborar, difundir y evaluar el cumplimiento de protocolas, normas técnicas y administrativas del

Sarvicio.

Cuidar y fomentar en su persanal el cuidado de la infraestructura del Servicio a sy Gargo.

Proveer los medios necesarios para resclver las necesidades dal persenal & su cargo dentro del

Sanvicio. &

Elaborar cuadros de necesidedes de recursos humanos y materiales para el ejercicio

presupuestal; asi como elaborar el rol de frabajo del personal del servicio g su cango.

Supervisar las actividades y evaluar al personal a su cargo,

Farlicipar en la capacitacin del persenal de enfermeria y otras discinlinas, asl comao en

investigacion.

informar al Jele inmediato de las actvidades y situacisn del Servicio a su cano.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE =

Titulo profesional de salud y coleglado (Registro en el colegio profesional respeciivo y habilitada)
Estudios de capacitacion en gestitn de calidad,

Experlencia laboral asistencial minima de #os (02) afios en su profesion.

Conccimientos basicos en conduccitn y manejo de personal,

Estudios de Ofimélica basicos.
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CLASE DE CARGO N® DE ORDEN |

!
|

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 13

FUNCION BASICA

Apoyo en log procesos téenicos administratives del Departamento de Gestién de Calidad y def Derecho
de las Personas, con el objetivo de cumplir las metas propuestas en el Plan Operativo Institucional,

FUNCIONES ESPECIFICA

a) Administrar los archivos de expedientes de los casos ysoliciludes atendidos por la Administracion
¥ obras dependencias en forma ordenada, asi como adiuntar la documentacion que forme parte.

B) Procesar lainformacion comespandiente al cumplimiento de las metas programadas.

¢} Procesar informacion y preparar cuadros, restimenes e Informes de los estudios relacionados a
las esladisticas de casos, consultas, y otros en forma mensual.

d) Otras funciones inherentes que le sean asignadas por su iefe inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE .
e Bepende del Jefe Inmediato
- -1I;-" QUISITOS MINIMOS

e Esludios técnicos
Experiencia laboral en sector piblice o privade de dos (02) afios.
e Conccimienios de ofimética basica




CLASE DE CARGO | __ N®DE ORDEN

JEFE DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 14
FUNCION BASICA

Programar, dirigir, coordinar, conirolar y evaluar las actividades referentes a Ia administracion de los
recursos materiales, financieros v del potencial humano con que cuenta el HMLO, en concordancia con
las normas vigentes y procedimientos administrativos establacidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Administrar, registrar y controlar los recursos humanos, econémices ¥ financieros, asi como Ia
gjecucion presupuestal, para la foma de decisiones en la asignacidn de recursos, segin los
planes y programas respectivos, orientandolos hagia el cumpimienta de la misitn y objefivos del
HMLO,
Supervisar la aclualizaciin de los libros y registros contables, asi como de informacien de
INgresas y egrasos.
Visar, previa coordinacién con las unidades organicas el Plan Anual de Adquisicionas y
Confrataciones, formulando los expedientes fécnicos pars andlisis ¥y programacion de
necesidades resles de bienas y sarvicios,
Programar, dingir, coordinar, controlar y evaluar las actividades referentes a la adminisiracisn de
s recursos materiales, financiercs y del pofencial humano con que cuenta el HMLO, en
concordancia con las normas vigentes y procedimiantos administratives estzblecidos,
Abrir y cerrar cuentas bancarias, celsbrar contratos de craditos, girar, cobrar o endosar titulos
valores, girar, aceplar, endosar, reaceptar, desconlar, cobrar y remover cualquier clase de
documentos mercantiles y civiles, realizar toda clase de operaciones bancarias anfe bancos
comerciales, privados, asociados y esiatsles de acuerdo con las disposiciones legales
pertinenies.
Responsable de la fima de los cheques como fiular de las cuentas conjuntamente con el
responsable de Tesoreria, bajo la modalidad de doble firma,
Suipervisar |a formulacion de los estados financieros y los calendarios de COMpromisos de pago.
Supervisar y verificar el ordenamiento de los documentos adminisirativos del Archivo Cantral del
haspital,
Programar las necesidades de financiamianto,
Cumplir con las normas téenicas de control infemo, coordinando y otorgando las facilidades para
que &l Organa de Control Institucional realice las accionas de control gue e compete.
Suscribir modificar yio resolver toda clase de convenios, confralos en ks casos gue le hubiesen
sido defegados, con sujecion a las disposicionss legales vigenies ¥ al presente Estatulo.
Ejerciende para estos efectos |a representacion legal del HMLO.
Emitir rescluciones en primera instancia administrativa en los casos que e comaspondan de
acuerdo a sus funciones, asl como en aguellos casos que se le hubiera delegado |a funcidn.
Parficipar en la formulacion del Presupuesto Institucional en eoardinacion con ks Oficing de
Planeamiente y Presupuesic organizando y realizando las proyecciones de ingresos y gasios de
#  las diferentes unidades organicas dei HMLOD,
7. N} Implementar fa administracion al interior de biznes inmuebles afectados en favor del HMLO

o) Otras funciones que e asigne la Direccldn General,
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LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende de la Direccidn General.
REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores de Administracion, Contabilidad. Economia y afines.
Egresado de maestria en Gestion Plblica, Auditaria o afines,

Diplemade en Administracion, Gestidn Pablica o afines.

Experiencia laboral de ocho (08) afios en sector piblica o privado,
Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado,




e

CLASE DE CARGO N*DE ORDEN |

SECRETARIA 15

NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO

Ejscutar actvidades de apoyo en la Gerencia de Administracian y Finanzzs del Hospital Municipal,
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coondinar las reuniones, atenciones y citas de la Gerencia de Adminlstracion ¥
Preparar la agenda con la documentacion respeciiva,

b} Abender a comisicnes o perscnas que desean enfrevistarse con la Garencia de Administracicn

- ¢l Realizar el registro, seguimienta y control de los expedientes que ingresan a la Gerencia de

Administracitn,

Atender y efectuar llamadas telefinicas v registrarias de ser el caso,

Administrar y mantener actualizado el archivp documentario,

Lievar el control y distribucion de los Utiles de oficina.

Demas funciones gue le asigne la Gerencia de Administracion

REQUISITOS MINIMOS

= Estudios superiores en Secretariado Ejecutivo, Administracin o afines,
» Experiencia en administracion piblica o pivada minima de dos (02) afios.
* Conocimiento de Ofimatica basica,
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CLASE DE CARGD N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVE | 16 J

FUNCION BASICA

Coordinar y evaluar los procesos técnicos administrativos y establecer las metodologias de tfrabajo de la
Gerencia de Administracidn, con el objativa de cumplir los fines de dicha drea.

FUNCIONES ESPECIFICAS

al Apoyar en la Administracion, registo v control de los recursos humanaos, econdmicos y
financieros segin los planes y programas respectivos, oriantandolos hacia el cumplimiento de fa
mision y objetivos del HMLO,

b) Supervisar la actualizacion de los libros_y registros contables, asi como de informacion de

iNgresos y eqresos.

Programar, dirigir, coordingr, controlar y evaluar las actividades referentes 2 la administracian de

. lo= recurscs materiales, financieros y del polencial humano con gue cuenta &l HMLO, en

Y| Cconcordancia con las normas vigentes y procedimizntos administrativos establecidos.

| Supervisar la formulacicn de los estados firancieros y los calendarics de compromisos de pago.

Supervisar y verificar el ordenamiento de los documentos administrativos del Archive Central del

haospital.

Programar las necesidades de financiamianto.

Cumplir con las normas técnicas de confrol intemo, coordinando v otorgando las facilidades para

que el Organa de Control Institucional resiice las acciones da control que le compete.

Participar en la formulacidn del Presupuesto Institucional en coordinacion con la Cficing da

Planeamiento y Presupuesto organizando y realizando las proyecciones de ingresos y gastos de

las diferantes unidades organicas del HMLO,

implementar la administracion al interior de bienes inmuebles afectados en favor del HMLO

Otras funciones que ke asigne |a Gerencia de Administracian y Finanzas

*» Egresado de Instituto superior o con estudios universitarios en Administracién o simiar.
» Experiencia labaral en ef sector piblico o privado de tres (03) afics
« Conocimiento de Ofimatica basica.
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CLASEDECARGO N° DE ORDEN

TECNICO ADMINISTRATIVO | | 17

FUNCION BASICA:

Desarrolar acciones y actividades de apoyo a la Oficing de Administracion ¥ Finanzas.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Acministrar los archives de expedientss de los casos y solicitudes atendidos por la Administracion
y ofras dependencias en forma ordenada, asi como adjuntar la documentacian que forme parte.
Procesar la informacion comespondiente al cumplimianto de las metas programadas,

Procesar informacion y preparar cuadros, reslimenes e informes de Ios estudics relacionadas a
las estadisticas de casos, consultas, y ofros en forma mensual,

Utras funciones inherentes que le sean asignadas por su jefe mmediato.

REQUISITOS MINIMOS

%, * Egresado de Instituio supenor o con estudios universitarios en Administracin o similar,
i+ Experiancia laboral en sector piblico o privado de dos (02) afios.
»  Conotimientos de ofimética basica -




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 18

FUNCION BASICA

Estructurar &l sistema de procesamiento de operaciones mas adecuado que pueda ser capaz de
proparcionar |a informacion financiera confiabie conforme a las Normas Intemacionales de Contabilidad
¥ de ese modo tomar las mejores decisiones que permitan a esta enfidad, generar valor financiara. As|
come coordinar y proponer nomas y procedimientos para la comecta ejecucidn presupuesial v la
adecuada presentacion de los Estados Financienoe,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer fos procedimientos para la gestion de la informacidn financiera por medio de los
registros contables.

Cumplir con los requedmientos de Inforfhacion para la toma de decisionas por parte de la
Uireccion General, fales como estados financieros y auxiliares de ciertas cuentas.

Coordinar, dingir y supenvisar la comecta aplicacion de impuestos ¥ contribuciones en las
transacciones que realiza el HMLO,

Presentar los Resultados y Normas Intemacionales de Informacion Financiera {MIC, NIIF, SIC,
CINIIF).

Cantribuir con las demés Unidades de |a Institucion para proporcionar la informacian necesaria
para una mejor foma de declsiones,

Propener Directivas y ofros documentos qiie sean necesarios para el buen funcionamienio de la
Unidad.

Efectuar arqueos de fondos y valores del HMLO.

Verificar y concéliar Ios saldos del Balanca de Comprobacion.

Analizar e interpretar los Resultados de ESTADOS Integrales

Asesorar y orientar sobre méicdos, normas y ofros dispositivos propios del sistema de
contabilidad.

Organizar reuniones de trabajo internas, asl coma representar al HMLO en eventos relacionado
can su ambito funcional, ;

Administrar de forma adecuada los recursos financieros de la Instifucian por medio de
conocimienios leenicos profesionaies como la Inversion, el analisis de riesgo y ef financiamisnio.
Verificar y Conciliar los saldos del Balance de Comprobacian.

Otras funciones inherentes al cargo y otras afines que ke asigne la Gerencias de Administracian
y Finanzas ded HMLO,

Conciliar ¥ controlar la ejecucién ds los recursos financlerss de acuerdo a las asignaciones
prasupuestales.

Establecer un adecuado y oportuna registro de las operaciones mediante un sistema de control
infamo contable.

Formular y presentar los Resultados de los Estados Integrales,

Controlar y organizar los arqueos de fondos, asi coma supervisar y confrolar 1a apertura ¥ el
2%, manejo de cuentas bancarias de acusrdo a las disposiciones legales vigentes,

&) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria v presupuesto para asequrar la
eficiencia en la administracion de los recursos financieros asignados al hospital, asi como
proponer las directivas, normas y otros dispositivos intemas necesarios,

Otras funciones Inherentes al cargo de acuerda a las normas vigentes u ofras que le asigne |z
Gerencia de Administracidn y Finanzas o sean de su compelencia de acuerda a nomas vigentes,
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LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Cepende de la Gerencia de Administracion y Finanzas
REQUISITOS MINIMOS

Contador Piblico Titulado y colegiado

Egresada de Maestria en Gesfidn Plblica o afines.

Experiencia laboral en sector pibico o privado de tres {03) afos,
Conocimients de Sistemas Administrativos plblicos (SIAF, SEACE, SIGA).
Cenocimientos de ofimatica basica,




[= CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 19

FUNCION BASICA

Recibir y revisar la documentacion fuente de ingresos y gasios para su contabilizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realiza el seguimiento fisico y del registro en el Sistema de los Comprobantes de Pago v demés
expedientes ejecutados por los Asislentes Contables,

Realiza la integracion contable de todes los subsidiarios, verficands la carecta contabilizacién ¥
verificacion de los andlisis de cuenta y preparacitn del balance de comprobacian,

Realiza lodas las provisiones mensuales, caso provisibn para cuentas de cobranza dudosa,
desvalorizacién de existencias, devengo de los servicios ¥ olros contratados por anticipada ¥
diversas cargas diferidas, provisiéa de defreciacitn y amortizacién del periodq.

Validacion en el Andlisis de |as cuentas contables (analiticas, ordenando log archivadores con
las hojas de trabajo y presentar los anexos mensualmente & Jefe de la Unidad.

Presenta la hoja de trabajo de la liquidacién de impuestos de carécter mensual POT 0621, 0626,
0617, 0601, etc. Para la revisitn del Jefe de la Unidad de Contabilidad,

Elaborar la Hoja de Trabajo para la preparacitn de los Estados Financieros de Resuliadas
Integrales, elaboracion de notas y anexos preliminares.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
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CLASE DE CARGO | N°OE ORDEN
TECNICO ADMMISTRATIVO | f 20

FUNCION BASICA:
Recibir, revisar, registrar fa documentacian fuenie de ingresos y qastos para su contabilizacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Fecepcion de documentacion: ordenes de compras y drdenes de servicio (facturas, recibos por
honorarios, boletas de vents, tickets, notzs de crédito, notss de débito), comprobantes de
Retencidn, Delracciones y Renta de 4ia tategoria a proveedores y clientes, Planilas da
frabajadores, contribuciones sociales, provisiones de CTS, vacaciones, subsidios, aguinaldos,
gratificaciones y ofros.
Revisar |a documentacian entregada por la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesio y validada
por Ia Unidad de Logistica, =
Registrar la informacion en el sistema contable CONGAR sequn orden de legada y cardcier de
urgante,
Pasar |a documentacion confabilzada, con los sellos v VB® comespondiente. 3 la Unidad de
Tesoreria para el giro de cheque comespondiente (registrar la documentacion a entregar en el
cuademo de cargos segun comespondal.
Archivar el acervo documentario de todos los comprabantes de pago y documentos que originan
los respeciivos comprobanies, en forma_cronoligica y correlativa segin nimero de registro
contable.
Armar el registro de compras y ventas colejando que la documentacian ests completa.
Liavar control de los cheques girados en f mes.
Realizar fa Conciliacion Bancaria de cada mes, mediante hoja de Excel ¥ sistema contable
Concar,
i) Analizar las cuentas contables (analiticas), ordenando los archivadares con as hojas de trabajo,
entregar al contador ylo analista contable los anexos mensuaies de |as cuentas,
I} Remitir reportes al contador yfo analista contable, sobre registro de compras, registro de ventas,
Y renta de 4ta categoria, retenciones de IGV a pagar, detracciones de proveedares y clientes.
¥} Apoyar en ofras labores encomendadas por el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

.%a* -7 2 Depende de |a Jefatura de |2 Unidad
a

lt;* %EQLI[EITDE MINIMOS =

-

Estudios tecnicos concluidos en Contabilidad yio universitarios en Contabilidad,
* Experiencia laboral en el sector plblico o privada de dos {02) afios,
= Caonocimiento de ofimética basica.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL M

FUNCION BASICA
Programar, dirigir y controlar &l proceso del Sistema de Abastecimients del HMLO,
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elabarar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las necesidades de las araas
organicas del HMLO, planificando los procesos de saleccian que correspondan, atendiendo los
requerimienios de fas dreas en concordancia con las nommas de confrataciones ¥
presupuestarias vigenies; siendo responsables de la ejecucion de dicho plan.

b) Elaborar y consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes. Servicios ¥ Obras que requieran las

Unidades Orgénicas del HMLO para su operatividad,

Mantener actualizado el Registro de Proveedores de Servicios y Obrras ¥ verificar los requisitos

que deben cumplir segin ley.

Encargarse del ahastecimiento de los bienes y sarvicios para el dptimo funcionamiento del HMLO

conforme a la nommatividad juridica vigente.

Adguirr, almacenar y distribuir en forma continua, agil, oporiuna y eficiente la demanda de

materiales, equipos e insumos de los departamentos o servicios para contribuir 3 la prestacidn

de una atencidn eficients y eficaz

Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los caniratos de adquisicién de

bienes, prestacidn de servicios y ejecucion de obras,

Mantener el control de siocks de los bienes necesarios para [a operalividad de los servicios

asistenciales y administrativos.

Cumplir con la normatividad tecnica y legal del abastecimients de bienes, prestacion de servicias,

eguipamiento e infraestruciura.

Administrar y Controlar el patrimonio de Bienes Muebles e inmuebles del Hospital Municipal los

Ofivos, realizando acciones de supervisién, regisiro, incorporacion ¥ cusiodia

Mantener aclualzado el registro patrimenial mediante la planificacion y realizacion del Inventario

fisico de los activos fijos, bienes, suminisiros, altas y bajas de los bienes muebles & inmuebles

oel Hospital Municipal los Qlivos.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Adminisiraciin y Finanzas o sean da su

competencia de acuerdo a normas vigenies.

<~ TLINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
vy é 2

“ gﬁ;:anda de la Gerencia de Administracién y Finanzas

a
% REQUISITOS MINIMOS

Estudios superiores en Administracion, Contabilidad, Econamia o afines,
Experiencia laboral en el sector plblico o privado de tres (03) afios.
Conocimienta de Sistemas Administrativos pablicos (SIAF, SIGA),
Conacimiento de Ley de Contrataciones del Estado,

Conocimientos de ofimatica basica, -




CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 22

FUNCION BASICA

Apayar la programacion y control del proceso del Sistermna de Abastecimiento del HMLO,
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Confrataciones de acusrds 2 las necasidades de las
areas organicas del HMLO, planificando los procesos de seleccian que cormespondan, atendiendo
Ios requerimientos de las &reas en concordancia con las normas de confrataciones ¥
presupuestarias vigentes; siendo responsables de |a ejecucidn de dicho plan,

b) Ayuda a consolidar el Cuadro de Mecesidades de Bienes, Servicios ¥ Obras que requieran las
Unidades Organicas del HMLO para su operatividad,

¢) Mantener actualizada el Registro de Proveedores de Servicios y Obras y verificar los requisitos

que deben cumplir segin ley. -

Encargarse dei sbastecimiento de los bisnes y serviclos para el Oplima funcionarmiento del HMLO

conforme a fa normatividad juridica vigente.

Adguirir, almacenar y distribuir en forma continua, agil, oportuna y eficienie la demanda de

materiales, equipos e Insumos de los departamentos o servicios para contribuir a la prestacion

de una atencitn eficiente y eficaz.

Establecer los mecanismos de supervisién del cumplimiento de los contratos de adquisicidn de

bienes, prestacitn de servicios y ejecucidn de obras,

Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para s operafividad de los servicios

asestanciales y administrativos,

Cumplir con Ja nomatividad técnica y legal del abastecimiento de bienss, prestacian de sarvicios,

equipamiento e infraestructura.

Administrar y Controlar el patnmanic de Bienes Muebles e inmuebles del Hospitaf Municipal los

Clivos, realizanda acclonas de supervisidn, registra, incorporacion y custodia,

Mantener actualizado el registro palimanial mediante 1a planificacion y realizacion del Inventaria

fisico de los actives fijos, bienes, suministros, altas y bajas de los bienes musbles e inmuebles

del Hospital Municipal los Ofivos.

k) Ofras funciones que le asigne la Gerencla de Administracion y Finanzas o sean de su
compelencia de acuerdo a normas vigentes.

#' LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

/ "\ Depende de la Jefatura de ka Unidad
i e "-\.l% a4

cir " REQUISITOS MINIMOS

riﬁ "'H.h e
W,

Estudios Superiores en Adminisiracién, Contabilidad, Economia Ingenieria |ndustrial y afines
Experiencia laboral en secior pliblice ylo privado de 03 (tres) afics.

Conocimientos de ofimatlca basica,

Conocimiento de Skstemas Adminisiratives pblicos (SIGA).

& 8 & @
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CLASE DE CARGO | _N°DEORDEN |

TECNICO ADMINISTRATIVO | 23

FUNCION BASICA
Brindar apoyo en todos los procesos de sbastecimiento de la Unidad de Logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar cotizaciones de bienes y sarvicios, ajustandose a los requermientos técnicos minimos
de |as areas usuarias.
Elaborar Ios cuadros comparafivas para los estudios de mercados de bianes ¥ senvicios.
Elaboracién de drdenes de compra y servicio de contrataciones directas,
Llevar el reporte actualizado del listado interno de proveadaores
Emilir informes tcnicos y absolver consultas en el campo de su competencia,
Elaborar los cuadros mensuales de drdenes giradas correspondientes a dispositivos médicos,
materiales para mantenimianto, entre atros qua s& le asigne.
Las demds funciones que ke asigne &l jefe inmediato,

. Dapende de la Jefatura de fa Unidad
REQUISITOS MINIMOS

Estudios Supariores y técnicos en Contabilidad, Administracion ¥ afines

Expenencia laboral en el drea de logistica en o sector pablico o privada de dos (02) afios,
Conocimiento de Sistemas Administrativos publicos (SIGA, SIAF, SEACE).

Canocimients de Ley de Contrataciones del Estado.

Conocimientos de Cfimatica basica,




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

TECNICO ADMINISTRATIVO | 24

FUNCION BASICA

Brindar apayo en todos los procesos de almacenamienio y distribucion de las existencias adquiridas por
la Unidad de Logistica para ef abaslecimiento de las unidades oradnicas ¥ servicio asistencial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
8) Custodia, conserva, almacena y distribuye de los bienes que obran en el almacén ceniral de |
Unidad de Logistica.
b) Desarrollar toda su capacidad de trabajo en el desempefio de |as labores principales conexas y
complementarias inherentes al pussto.
c} Recepciona a los proveedores del Hospital Municipal Los Olivos, los bienes requendos, previa
coordinacién con el Jefe de la Unidad de Loglstica
Verificar de acuerdo a las caracteristicas requeridas por las unidades oraanicas, e buen estado
de los bienes entregados per los proveadcres,
Entregar y/o distribuir los bienes a cada servicio del Hospital Municipal Los Olivos de acuerdo g
la solicitud ded requerimiento.
Asistlr a los servidores propios de su competencia relaclonadas con su especialidad y gue le sean
asignadas por el Jefe de |2 Unidad de Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Dapende de |a Jefatura de la Unidad

Estudios Supericres y téenicos en Contabilidad, Administracian Ingenierfa Industrial v afines
Experiencia |aboral en el drea de logistica en el sector plblica o privado de dos (02) afios.
Conocimientos de Ofimatica basica,

Conocimiento de Sistemas Administrativos piblicos (SIGA, SIAF, SEACE).

Conocimiento de Ley de Coniratacicnes del Estado,

4




| 'CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

TECNICO ADMINISTRATIVO | 25

FUNCION BASICA

Crganizar, coordinar y supervisar las acciones de Patrimanio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y diglr ta custodia de Ios bienes Institucionales, inventarios, bienes de baja,
expedientes de robos y ofros.

b) Constatar os bienes patrimoniales entregados por Almacén Central al &rea solicitante,

c) Clasifica los bienes sequn su naturaleza y valor unitario, codificendolo de acuerdn alos catdlogos
oficiales (SBN); numerarlos corelativamente y valorizarios sobre |a base de Ia Institucian.

o) Valorizar los bienes que carecen de informacidn, tramita ante el Comité de Altas y Bajas, las

solicitudes de los mismos.

Mantener actualizado el Marges! de Bienes, Muebles, Enseres & Inmuables del HMLO,

Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi comao el registro, control ¥ aciualizaciin patrimonial,

Llevar el control de ingreso y safida de los bienes del HMLO.

Llevar el conirol de Allas y Bajas de los Bienes del Active Fij,

Organizar la carpeta patrimonial por cada drea y responsable del misma,

Controlar los desplazamiantos internas de los bienes.

Actualizar el calalogo de ubicaciones.

Custodiar los blenes que no estan en uso.

2y Coordinar y ejecutar las acciones periinentes para el mantenimiento de los ambientes y de los

« Estudios Superiores y tcnicos en Conlabilidad, Administracion Ingenieria industrial ¥ afinas
= Experiencia laboral en el area de logistica en el sector pliblico o privado de un (01) afo
= Conocimientos de Cfimédfica basica.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

TECNICO ADMINISTRATIVG | 26

FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y supenvisar las acciones de Patrimonio.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y dingir la custodia de los bienes Institucionales, inventarios, bienes de baja,
expedientes de robos y otros, B

b} Constatar los bianes patimoniales entregados por Almacén Central al &ea solictants.

¢} Clasifica los bienes segan su naturaleza y valor unitario, codificandolo de acuerdo 2 los catdlogos
aficiales (SBN); numerarios correlatvaments y valorizarlos sobre |z base de Ia Institucidn.

d) Valorizar los bienes que carecen de informacion, tramita anle el Comité de Altas y Bajas, las

solicitudas de los mismos,

Mantener actualizado el Marges! de Bienes, Muebles, Enseres e Inmuebles del HMLO.

Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control ¥ actualizacién patrimonial,

Lievar el cantrol de ingreso v safida de los blenes del HMLO,

Llevar el control de Altas y Bajas de los Bienes del Activa Fiia.

Organizar la carpeta patrimonial por cada &rea y responsable del mismo,

Controlar los desplazamientos intermos de los bienes,

| Actualizar el catélogo de ubicaciones,

Custodiar los bienes que no estén en usa,

Coordinar y ejecutar las acciones pertinentes para el mantenimiento de ks ambienies ¥ de los

biznes del HMLD, .

n} Las deméas funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracian ¥ Finanzas.

EASDE AUTORIDAD Y REPORTE

'Depende de la Jefatura de la Unidad,
REQUISITOS MINIMOS

*  Estudios Superiores y técnicos en Contabilidad, Administracion Ingenieria industrial  afines
 Experiencia laboral en el &rea de logistica en e sector piblica o privads de un (01) afio
= Conocimientos de Ofimética basica.




A .ﬁ.:‘q-\.

acd ' W
g e
i

CLASE DE CARGD N°DEORDEN |

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA 27 |

FUNCION BASICA

Organizar, planificar, confrolar y desarmoliar los procesos correspondientes al Sisiema de Tesorera del
Hospital, asi como efectuar el pago de las obligaciones, conirol ¥y cusfodia de fondos y valores del HMLOD,

FUNCIONES ESPECIFICAS

)

b
¢l

dj

Verificar que el ingreso de dinero lleguen a las cuentas del Haspital, brindando informacion
oporiuna & la Gerencia de Administracién Financiera v a la Unidad de Contabilidad, sobre [a
liquidez y todos los movimientos bancarios.

Llevar e control y custodia de fondos y valores del HMLO.,

Flaborar log reglamentos y demés disipaciones relacionadas con el manejo de los estados
financiarcs del Hospital.

Dirigir las acciones concernientes al proceso intagral de recaudaion ¥ manejo de los Fondos del
HMLO.

Supervisar la liquidacion o pre liguidacién y presupuesios de pacientes hospitalarios.

Proveer toda la informacion que se maneja en Esta drea para que la Unidad de Contabilidad
readice [as concifaciones bancarias del HMLO,

Ejecutar el pago a los proveedores y contratistas, asl como el pago de las planilias de
remuUneracioness.

Cuadre del Fondo de Custodia 2 diario:

Cobro de cheques —SOAT - aseguradoras;

Desarollar las acciones concemientes & proceso integral de recaudacion y manejo de los
Fondos del HMLO, -

Apertura, adminisiracln, control y rendicion del Fonda de Caja Chica.

Apertura, adminisiracién, control y randicion del Fondo de Sancillo.

Apertura, administracion, control y rendicién del Fondo para la Devalucién de Dinerg en Efectivo
por Fondo de Garantia yio Procedimientos No Realizados,

Elabarar comprobantes de pago, recibos de ingreso y anulaciones de comprobantes.

Froveer toda la informacion que se maneja en esta 4rea para que fa Unidad de Contabilidad
realice las conciliaciones bancarias del HMLO,

Elaborar el estado stuacional con repores mensuales comespondiente a: ingresos, egresos, giro
de cheques, cheques entregados a los beneficiarios y mavimientos diarios de caja-bancos.
Custodiar los decumentos valorados v acervo documenfaria administrativo de tesoreria
Gestionar |a apertura de cuentas del HMLO en las instituciones financleras del pals y efectuar los
deplsitos bancarios en sus diversas modalidades por diferentes tipos de Ingresos

Realizar o supervisar ka liguidacian o pre liquidacién ¥ presupuestos de pacientes hospitalarios,
Cobrar consultas y procedimientas de los pacientes de consulla externa ¥ emergencias,

} Olras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas o sean de su

competencia de acuerdo a normas vigentes

|INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE




REQUISITOS MINIMOS

Esiudios supariores en administracion, contabilidad, economia o afines.
Experiencia laboral de dos (02) afios en el sestor piblico o privado.
Conocimiento de Gestian Plblica, o

Canocimiento de ofimatica,
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 26

FUNCION BASICA

Apoyo en temas iributarios y contables para ef dptimo funcionamiento de la Unidad de Tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
¢}

d]
&)
f

g)
h}

Manejar el libro caja bancos

Generar las retenciones, detracciones y tener actualizado sus respeciivos reportes.
Analizar y controlar el comecto funcionamiento del sistema y emision da comprobantes,
coordinando con la Unidad de Informatica y Estadistica y la Unidad de Contabilidad,
Verificar gue el ingreso diario esté corectamente cuadrada.

Coordinar y entregar el reporte de ingresos diarios a la Unidad de Contabilidad

Hacer gl seguimiento de las anomalias ante |a empresa que remesa los caudales,

Apayar en las remesas.

Otras actividades encargados por el Jefe de la Unidad de Tasorera,

REQUISITOS MINIMOS

Estudios superiores y/o técnicos de Administracidn, Contabilidad o afines
Experiencia minima de un (01) afio en el sector plblico o privado.
Conocimiento de ofimatica bisica.
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CLASE DE CARGO |__N°DE ORDEN
|

TECNICO ADMINISTRATIVO | 29

FUNCION BASICA

Apoyo en registro y control de Titulos Valores para el dplima funcionamients de la Unidad de Tesorerla,
FUNCIONES ESPECIFICAS

8] Custodiar y mantener actualizada las cartas fianzas, coordinando e informando a las demés arees
las fechas de vencimiento, para su renovacion o devolucion de dichos Thulos Valores,

b) Mantener actualizado el reporte de expedientes de Devolucion de Dinera en Efectivo por Fonda
de Garantia y/o Procedimientos No Realizados y coordinar con las demas &reas en |a gesticn de
rendicién.

£) Mantener actualizado el reporte de gastos con Caja Chica (Facturas, Boletas de Venta, Tickes y

Recibos de Movilidad), asi coma la verificacian de validez y visados de dichos comprobantes;

coordinar con las demas reas en la gestion de rendicion,

Llevar el control de cheques anulados y talonarios de cheques ya girados.

Revision y registro de las planillas para el pago de personal,

Llevar el control en la emision de los recibts de movilidad y recibos orovisionakes,

Hacer el seguimiento del procedimiento, notificacion y cobranza de deuda de pacienies gue

firmaran letras de cambio.

Hacer el sequimiento del procedimients, notificacian y cobranza a las aseqguradaras, qulenss nos

adeudan por atencion de pacientes por accidentes de transito.

Varificacidn previa de la documentacion en los expedienies y generar los Comprobantes de Pago

- BQres0s,

Mantener aciualizado el reporie de egreso.

Mantener actualizado el reporte de cheques entregados a los beneficiarios.

Mantener actualizado el reporte de cheques en carfera,

Identificar a los proveedores y realizar la enirega de cheques a los beneficiarios,

Realizar el cuadre diario de caja y conteo de dinero a los cajeros,

Entregar en forma diara los comprobantes de pago — ingresos: Tickes, Boletas de Venla ¥

Facturas a la Unidad de Contabilidad.

Otras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Tesareria

-

v/ C)LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
: y Depende de la Jefatura de la Unidad,

D\REQUISITOS MINIMOS

+ Estudios superiores y/o técnicos de Administracian, Contabilidad o afines
« Experiencia minima de un (1) afio en el sector piblico o privade,
« Conocimiento de ofimatica basica.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS ¥ GESTION DEL 30
RIESGO DE DESASTRES

FUNCION BASICA
Proponer y apicar la politica de Recursos Humanes del HMLD.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos existentas sobre la
administracion de personal, =

b} Dar a conocer al parsonal la organizacion v funciones del HMLO, asl como de las normas ¥
reglamentos vigentes del hospital,

¢) Promover el bienestar individual y colective, asi como las buenas relaciones humanas del
persanal,

d) Implementar el Cuadro para Asignaciin de Personal del HMLO v formular el Presupuesto

Analifico de Persanal,

Gestionar, programar y registrar &l pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y

bonificaciones. g

Eslablecer las condiciones necesarias que permitan la promocion v ascensos del personal de

acuerdo a sus mévifos.

Establecer los principios $cnico nomative encaminado a capacitar coordinar, planificar,

desarroflar.

Monitorear y supenvisar todas las acciones destinadas a prevenir los efecios que causen log

fandmenos naturales,

|dentificar, y reducir los riesgos asociados a peligros v minimizar sus sfectos, asi como disminui

la generackin de nuevos riesgos. -

Preparacion ante situaciones de desastres mediante los lineamientos, politicas, componentes,

procesos e mstrumentos de gesfion de riesgos v desasines.

Srindar la atencion rapida y eficaz 2 la poblacion afectada en materia de salud y pronta respuesia

para la adecuada rehabilitacion y reconstruccion,

Ejecutar las medidas de Prevencidn {Simulacro)

Elabarar el Plan de Gestion de Riesgos y Desastres,

|dentificar la Zona de Seguridad dentro del Establecimiento y Circulo de Seguridad en el exterior

ded misma. '

QOtras funciones que le asigne la Gerencia de Administracian y Finanzas o sean de su

competencia de acuerdo a normas vigentes.

REQUISITOS MINIMOS )

Estudios superiores en Derecho, Administracian, Ingenieria Industial, Contabilidad o afines,
Experiencia laboral en el sector piblico o privado de tres (03) afios,

Conocimientos de manejo de Recursos Humanos.

Conocimiento de Legislacian laboral.

Conocimientos de ofimatica basica.

48




CLASE DE CARGO | N° DE ORDEN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 3

FUNCION BASICA
Brindar apayo en todos los procesos téenicos de personal.
' FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elabarar reportes mensuales sobre el personal para su presentacion a instancias sUperiores

b) Apoyaren la formulacion de planilas;

¢| LUevar el reporte de asistencia y permanencia del personal;

d) Emitir informes técnicos v absolver consultas an ef campa de su compelencia:

@] Analizar, liquidar y proyectar informes referidos al reconocimiento ¥ alorgamiendo del pago de
subsidios y beneficios sociales del personal del HMLO:

f) Preparar las planillas de Subsidic por Enfermedad y Gravidez de scuerdo a la nomatividad

vigente, con indicacion y supenvision del Responsable del Equipo de Recursos Humanos:

Las demas funciones que |e asigne el Jefe inmediato

JEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE 5

REQUISITOS MINIMOS

Esludios superiores yio técnicos en profesiones afines al area.
Experiencia laboral en &f sector piblico o privado de un {01) afia,
Conocimientos de ofimatica basica -




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN |

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 32

FUNCION BASICA

-

Llevar &l control patrimenial, manteniends actualizado &l registro de bienes del HMLO. Coordinar las
acciones de servicios generales, mantenimiento de equipos de maquinaria, equipos biomédicos, e, ¥
veldar por el optimo control v prevencion del orden intermo del HMLD.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

bj

Establecer un sistema de control v prevencidn para disuadir situacionas que perfurben fa
tranquilidad, buenas costumbres y pongarren riesgo el o patrimonio del HMLOD,

Prevenir, detectar y solucionar los hechas y actos que puedan comprometer el orden inferno del
HMLO,

Mantener actualizado el registra de control de equipos e instalaciones medianta |a especificacion
de sus caracteristicas y el uso de las tarietas de vida y de control, fas que deberan estar en lugar
visible.

Dar mantenimiento, preventivo y comectiva a ka infraestructura, mobilaria Y 8quipos.

Garantizar la limpieza de los ambientes interiores def hospital para cartificar |a salubridad.
Vigilar, controlar y supervisar los bienes dél hospital, inspeccionando el ingreso y [a salida de los
usuarios del HMLO v de vehiculos.

Cumplir y hacer cumplir los frabajos de mantenimiento.

Realizar el requerimienlo sobre abastecimiento de materisles de herramiantas, repuestos,
HCCES0N0S & insumos.

Ofras funciones que fe asigne la Gerencia de Administracian ¥ Finanzas o sean de su
competencia de acuerdo a normas vigentes

EAS DE AUTORIDAD Y REPORTE o

epende de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudics supericres o tacnicos,
Experiencia laboral en el sactor plblico o privado de tres (03} afios,
Conocimienta de ofiméatica bésica,




CLASE DE CARGOD N® DE ORDEN !

TECNICO ADMINISTRATIVO | 33 |

FUNCION BASICA

Brindar apoyo en todos los procesos téenicos de senvicias generales

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en mantener actuaiizado el registro de control de equipos e instalaciones mediante la
especificacion de sus caracteristicas y el uso de las taretas de vida ¥ oe cantrol, |as gque deberan
estaren lugar visible,

b) Apoyar en el mantenimiento, preventivo y correctivo a la infraestructura, mobiliaro y equipos,

c} monitarizar la mpleza de los amblentes intariores del hospital para cerlificar |a salubridad.

d) Vigilar, controlar y supervisar los bienes det haspital, inspeccionando el ingreso y Ja salida de los

usuarios del HMLO y de vehiculos.

Verificar los trabajos de mantenimiento.

Redlizar el requerimiento sobre abastecimiento de materiales de herramientas, repuasios,

accesorios e insumos.

Ctras funciones que ke asigne la jefatura de la Unidad,

-

EAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Estudios superiores yio técnicos
Experiencia laboral en ef sector pablico o privado dz un {01) afo.
Conocimientos de ofimatica basica
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CLASE DE CARGO

N° DE ORDEN |
JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 34

FUNCION BASICA

Planificar, implementar, dirigir y superviaar el sisterna de informacitn ¥ sus tecnologlas relacionadas en
areas adminisirativas, velando por su correcto funcionamiento y elaborando planes de contingencias ante
posibles interrupciones del servicio,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a

b)
)
d)
e

f)

Cperar los servidores y controlar el rendimiento de los mismos a ravés de las consolas o
terminales de moniiorso,

Generar el respaklo (Backup) de la informacion de acuerdo a ks instructivas establecidas,
Planificar, organizar, dirigir y evaluar el Software.

Planificar, organizar y evaluar el Plan de Mantenimienta preventivo del Hardware,

Programar los nueves sistemas informéticos y diferentes aplicaciones para l Hospital.

Formular las especificaciones necesaras para Ia elaboracian e informes comespondientes a log
estudios preliminares y de factibiidad que deben realizarse para la adquisicicn de Software y
Hardware y para el desamollo de nuevos sislemas de informacian.

Revisar que los programas, médulos y proyectos que pasen al ambiente da produccitn cumplan
con las respectivas etapas de pruebas y control de calidad.

o | e Cumplir con la capacitacidn a los usuarits duranis la etapa de implementaciin de un nuevo

Sistema Infarmatico.

Administrar cuentas de usuarios (allas y bajas).

Evaluar |a distribucian y redistribucion de los equipos de ctmputo de acuerdo a Jas prioridades
de atencion del HMLO.

Mantener actualizado los reportes y estadistica de todos los datos que se registren en el sistema
informético del HMLO.

Pragramar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamients de datos,
cansolidacian, andlisis y difusion da Ia infdimacion estadistica de salud a los usuarios intemos ¥
exlemos, segun las normas establecidas.

Lograr la disponiblidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo de los documentos
oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal autorizado en |a atencién de
salud y para los fines legales pertinentes,

Froducir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisionss y la generacian de
datos de acuerdo a tas necesidades y prioridades de las unidades orgénicas del haospital,
Disefiar, implementar, desarrollar, evaluar y supervisar & software del HMLO aplicative con
informacian de los siguientes procesos” fliacién y admisién de pacientes, programaciin de
actividedes de profesionales y prestaciones olorgadas a usuaros, base de datos de persoral,
cosleo y planes tarifarios, ingresos y egresos,

Disefiar, implementar, desarrollar y supenvisar el procedimients de almacenaje, reserva y
custodia de informacién de historias clinicas viruales yio en medios magnéticos yio fisico.
Obtener la produccidn de las atenciones médicas y realizar las respectivas valorizacianes ¥
validaciones.

Otras funciones que Je asigne la Gerencia de Administracin y Finanzas o sean de su
competencia de acuerde a normas vigenies.




LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende de la Garencla de Administracian y Finanzas.
REQUISITOS MINIMOS

= Esludios superiores en Ingenieria da sistemas, Ingenieria Indusirial y afines,
s Curzos de capacitacion en sistemas Informéticos
» Experiencia laboral en sector piblico o privado de cingo (05) afios.
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]? CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

DIRECTOR MEDICO Y EPIDEMIOLOGIA DE HOSPITAL 35

NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO

Depende de la Direccitn Genaral, disefia, planifica, programa, supervisa, evalia y promueve: tanto en el
primer nivel de atencitn & través de los policlinicos municipales, asi como a nivel hospitalario; el
mejoramientc coninuo de la calidad en las actividades de Afencién Medicas ylo procedimientos
realizados per profesionales de Especialidades Clinicas y Quirdrgicas, asf como de las prestaciones de
Apoyo & Diagnostico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Condueir, dirigir y ejecutar acciones de la Direccidn General que I& fueran delegadas con las
distinlas areas y Organos de Linea del Hospital Municipal Los Olivos.

bj Planificar, organizar v dirigir la produccion de los servicios de salud, de fos departamentos

médicos clinicos, médicos quinirgicos ¥ de apoyo al diagndstico dl Hospital Municipal Los Olivos

¥ sus poficlinicos Municipales, aseguranda |2 oportuna y eficients prestacién de los mismos,

Supervigar |a calidad de los servicios prestados del primer y sagunda nivel de atencién a través

de |2 implementaciin y funcionamients da sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad

de |2 atencidn y la estandarizacion de los procedimientos de la atencitn de salud

Verificar que los profesionales y personal de la salud que ingresen a laborar &l HMLO tanta an

el primer y segundo nivel de alencién, posean la documentacion austentatora y acreditaciones

que se ajusten al drea o sarvicio en el que se van a dessmpediar,

e) Requerir la contratacién del profesional @ cargo de supervisar la existencia, disponibilidad,

operatividad y buen estado de conservacidn del equipamiero e instrumental medica,

elecromédico, eléctrico y mecanico,

%, Informar a fa Autoridad de Salud, los casos de enfermedades  dafios de nofificaciin obligatoria,
asi como adoptar las medidas necesarias para la vigilancia epidemioidgica de acuerdo a lag

£ normas vigentes,

4l Delactar, investigar, informar y fomar las acciones pertinentes ante 1a ocurencia de brotes

epidémicos en el Hospital.

Fropener, ejecutar y evaluar |a vigilancia epidemicligica para dafios que gcurmen en la Institucidn,

as! como recomendar las estrategias de infervencian,

Elaborar el anlisis de la situacién de salud e indicadares estadisticos hespitalanos para el

plansamiento y la toma de decisiones.

Generar informacion analifica de salud y ejecutar el monitereo de indicadorss de salud trazadores

de la gestion hospitalaria.

Proponer directivas a la Direccion General para el cumplimiento de las normas de bioseguridad

en el manejo de los pacientes, la limpieza, desinfeccitn v esterlizacién de los ambientes, &

manejo de fa ropa y de los residucs sélidos hospitalarios, asi como del uso de materiales

potencialmente txicos.

Determinar el perfil epidemiclogico de las enfermedades mas frecuenies del parsonal y proponer

medidas de infervencidn.

Cisafiar & implementar programas de prevencidn y confrod de accidentes |aborales ¥

enfermedades profesionales gue tengan impacto en la salud de los trabajadornes.

Disefiar y elaborer el "Manual y Reglamenta de Nermas de Bioseguridad y Manejo de Residuos

Stlidos del HMLO" en coordinacion con jefaturas v 4reas operativas asistencialas para su

presentacion al Consejo Directivo, proponiendo los miembros de! “Comite Hospitalario de

Bioseguridad y Residuos Salidos dal HMLO®,
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o) Disefiar y elaborar & "Manual y Reglamento del Uso del Petitario Farmaccolégico del HMLO" en
coordinacion con jefaturas v dreas operativas asistenciales para su presentacian al Consejo
Directivo, proponiendo los miembros del Comité Farmacologico del HMLO",

p) Disefiar y Elaborar en coordinacién con jefaluras y dreas asistenciales los Protocolos Guia de
Practicas Clinicas, Instructivos y Decalogos de Calidad.

Q) Proponer &l &rea de administracion |a presencia y permanencia del personal necesaro, en
calificacion y ndmero suficiente, para garantizar una conveniante presiaciin de [ atencion,

l Requerr al &ea de administracién |z existencia, en la canfidad y calidad necesaras, de los
insumes y materiales requeridos para Ia adecuada presiacin de los servicios da salud.

s} Disefiar & implemenitar los mecanismos para que los medicos iratanies confeccionen en tiempo
y forma oportuna la historia clinica de cada pacients,

t}  Requerir al personal responsable de custodiar y verificar el movimiento de las historias clinicas
del Hospital,

u) Emitir o visar las certificaciones institucionales e materia de salud cuando sean requeridas sin
perjuicio de las que puedan otorgar los profesionales fratanies.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende de la Direccitn General
; WREQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional de Médico Clrujano, debidamente colegiado y habilitado en el Colegio
Medico del Per.

* Haber realizado el Servicio Rural Urbana Marginal,

 FEgresado de Maestra en Gerencia de los Servicios de Salud, Gestion en Salud,
Administracion de los Servicios de Salud o afines,

Experiencia minima de cinco (05) afos en Direceidn y Administracién de establecimientas
de salud piblicos o privados.

= Auditor Médico con Registro del Colegio Médica del Perd,
Conocimiento de Gestion Publica,
Conocimiento de Ley de Contrataciones del Estado.
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CLASE DE CARGO _ N°DEORDEN |

SECRETARIA 3

NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO
Ejecutar actividades de apoyo en el despacho del Director Médico del Hespital Municipal,
FUNCIONES ESPECIFICAS

h} OCrganizar y coordinar fas reuniones, atenciones y cites del Dirsctor Médico ¥ preparar la agenda
con la documentacion respectiva,

) Atender a comisiones o personas que desaan enfrevistarse con &l Director Médico.

|} Realizar el registro, seguimiento y confrol de los expedientes que ingresan al despacho del
Director Médico

Kl Alender y efectuar llamadas telefénicas y registrarias de ser o casa.

}  Administrar y mantener actualizado el archivo documentario.

fax, M) Llevar el control y distribucion de los (files de oficing.

n) Demés funcianes que ke asigne el Director Médico.

DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende de la Diraccitn Médica

REQUISITOS MINIMOS
* Estudios superiores o técnicos en Secretariada Ejecutivo, Adminisiracion o afines,
=..® Experencia laboral en el sector plilice o privado minima de dos (C2) afios,
# Conocimienio de Ofimatica basica




CLASE DE CARGOD | N° DE ORDEN

ENFERMERA DE EPIDEMICLOGIA 37

FUNCION BASICA

Aplicar técnicas y métodos vigentes en alencidn da los asuntos de la Oficina de Epidemiclogla y Auditoria
Madica,

FUNCIONES ESPECIFICAS .
8 Elaborar y actuslizar |a base de datos estadisticos por diagnistico, de cada una de las
eapecialidades,
b} Asistir al Jefe inmediato en Elaborarinformes para la Direceitn Hospitalaria sobre las actividades
desamoliadas por el Area de Bioestadistica, en forma oportuna y con la perodicidad requesidas.
¢} Promover y facditar la implementacian de sistemas de gestidn de la calidad,
d) Desarrollar los estudios y perfiles epidemicigicos de la zona de influencia del Hospital
e} Formular y procesar la informacion estadistica de produccién de los servicios proponiendo y
desarrolianda los correspondientes indicadores de gestion y procesos asi como indicadares de
resultados del HMLO.
L& demds funciones que ke asigne ! Director Madico.

REQUISITOS MINIMOS B

» Titulo Profesional de enfermeria, colegiado y debidamente habilitado.
= Esludios de segunda especiaiidad profesional en epidemiologia,
|+ Experiencia minima de dos (02) afios.
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

MEDICO ll (JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES 38
MEDICO CLINICAS) ]

FUNCIGN BASICA

Organizar, dirigir, participar y evaluar las actividades pertinentss a las especialidades clinicas, que
parmétan brindar un adecuado tratamiento de acuerdo a nuestros protecolos de atencidn, gue garantice
2 satisfaccion de nuestros pacientes.

-r

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dinigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar, 8l desarrobio de lag aclividades de los servicias
que las intagran,

b) Disefar y elaborar el Pian Estratégica (PE) y &l Plan Operativo Anual (POA) del Departamento

formulande sus objetivos y actividades en acuerdo y aplicativo del Plan Estratégico y Plan

Operativa Anual del HMLO.

Promover, dirigir, desarmollar, evaluar y supervisar las aciividades relacionadas con capacitacion,

docencia & investigacion asl come los procesos de Autoevakiacin y acreditacion hospitalaria en

los servicios a su cargo a efectos del mejoramiento continuo de la calidad v eficiancia de la

alencion y el rendimients de los recursos,

Conformar como miembro titular el Comité de Auditoria Médica dal HMLO.

Cumglir y hacer cumplir las Normas y Procedimientos del HMLO administrativas ¥ asigtenciales

¥ de acuerdo a sus afribuciones, compelencias y responsabilidades descritas ¥ reglamentadas,

Analizar [as variables de costofbeneficio, eficieancia, eficacia y efectividad en la evaluacisn

presupuestal del Departamento a su cargd, proponiendo las medidas correctivas,

Promover y supervisar la implementaciéin de normas de contro! de rendimiento ¥y cakidad de la

prestacion asistencial que brindan los Servicias de: Cirugia, Centro Culrirgico, Central de

Esterilizacion, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia.

Uisefiar, implementar y desarrollar la Unidad de Referencia y Contra referencia del HMLO,

Disefiar, implementar y desarollar la Red de Atencion Pre Hospitalaria y Post Hospifataria del

HMLO,

Adminisirar Jos recursos humanes, fisicos y tecnolbgicos asignados al Departamenta.

Participar y desarrollar en la aplicacién d& las normas v procedimienios de control Intermo y de

garantia de calidad, asi como de fomentar la capacitacion constante de los responsables del

manejo de los equipos e instrumental médica tecnolbgico,

Participar en los procesos docentes y de investigacion propios del 4rea y de caracier

interdisciplinario,

Definir y actualizar kos protocolos o guias de manejo para |2 atencidn de los pacientes de la

especialidad y las necesidadas de informacitn an salud v los indicadores respectives para ef

_ jjwnn.-ﬂ adecuada conirol de la gestidn, B

iF  oe ’fgé ) Las demés funciones afines asignadas pof la Direccién Hospitalaria,

! &= I
%@ VEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

-




REQUISITOS MINIMOS

- Titule y experticla profesianal de Médico, colegiado, Registro Nacional de Especialista ¥ habilitada,

+ Capacitacion en Planificacion, Procedimiantos ¥ Estadistica.
 Experiencia minima de dos (02) afios en administracian ¥ gestion hospitalaria,
- Conocimientos basicos an conduecian ¥ maneje de personal,

50




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN
MEDICO Il (MEDICO ESPECIALISTA DE SERVICIO) 942

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar, evaluar y conlrolar el otorgamiento de la atencién en salud del servicio de
acuerdo a fos criterios de calidad y oportunidad exigidos.

b} Cumplir con los objstivos y metas contenidos en el Plan Estrategico y Plan Operative Anual def
SEMicio 3 5U cargo.

¢} Disefiar, desamoliar, implemantar, evaluar, difundir el “Manual de Precadimientos” y f *Manual
de Protocolos — Guias Practicas Clinicas” del HMLO.

d} Desarrollar proyectos de Investigacion basica y aplicada de su campo de accitn,

&) Cumplir y hacer cumplir la normatividad arganizacional tales como: Reglamento Intermo de
Trabajo, Normas de Bioseguridad y Manejo de residuos hospitalarios, Manual de Procadimientos,
Protocolos, Guias Préacticas Clinicas, Uso adecuado y racional de equipamiento biomédico y
ofros instrumentos intra hospitalarios.

% 1) Participar en la formulacién de las Bases Técnicas para Ia adguisicion de Equipos e Instrumental

' necesario para el funcionamientos de su senvicio,

g) Analizar los indicadores da produccion y productividad del senvicic, proponiendo (as medidas
correctivas y de optimizacion perfinentes.

h) Ofras funciones que le asigne jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

%) Depande de Ia Direccion Médica -

< REQUISITOS MINIMOS

* Titule y experticia profesional de Médico, colegiado, Registro Nacional de Especialista ¥ habilitado
+ Capacitacion en Planificacian, Procadimientos y Estadistica,

0 R, Experiencia minima de fres (03) afios en administracion y gestion hospitalaria,

honocimientos basicos en conducsidn v manek de personal.




CLASE DE CARGO | N°DE ORDEN

TECMICO EN ENFERMERIA | 43
FUNCIGN BASICA
Aplicar técnicas y métodos vigentes en stencidn direcla de pacienies, bajo indicaciones y supenisin
profesional,
FUNCIONES ESPECIFICAS -

a) Mantener el consultorio blen implementado con e equipe y malernial que se necesita para la
atencion de los pacientes de acuerdo a la especialidad de atencitn,
Veificar el funcionamiento corecto de los equipos a ulilizar en la atencién ambidatona.
Realizar y registrar el control ded peso y talla de los pacientes antes de la atencidn médica,
Realizar a limpieza, preparacian v esterlizacion de los materiales ¥ equipos médicos a ulilizarse
&n los procedimientos.
»e| Brindar atencion y orientacion a los pacientes acerca de las disponibilidades de s médicos.
}  Conocer y aplicar las normas de Bioseguridad durante |a ejecucion de sy trabajo.
| Asistir al personal médico y de enfermeria en la reglizacion de procedimientos,
Participar en las charlas educativas y campaftas de salud que realiza el Servicio de Enfermeria.
Llevar y recoger los equipos de la central de Esterillzacin,
Il Armar la historia clinica de la paciente.
k) Llevarla a sala para que pase riesgo angstesioldgico.
S, 1 Apoyeren la hospitalizacion del paciants,
% M} Mantener permanentemente informada aljefe de sarvicio de las taress que realiza y situaciones
de alarma.
nj Parficipar en las actividades y reuniones programadas por el sarvicio de enfarmeria.
0} Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato SLPETior,

REQUISITOS MINIMOS

SEESL y experticia profesional de Enfermeria Técrica

*} Capacitacion y Experticia en labores técnicas de enfermeria,
Jf Experiencia minima de un (01) afio.

T
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CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

MEDICO [l {(JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES 44
MEDICO QUIRURGICAS)

FUNCION BASICA

Crganizar, dirigir, participar y evaluar as actividades pertinentes a la especialidad, que permitan brindar
un adecuado tratamiento mediante tcnicas quirirgicas y de acuerdo a nuestros profocolos de afencidn,
que garantice |2 safisfaccion de nuestros pacientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

al
b}

4 |:|

Qirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar, el desarmolla de las actividades de los servicios
que las integran,

Disefiar y elaborar el Plan Estratégico {PE) y el Plan Operativo Anual (POA) del Deparfamento
formulando sus objefivos y actividades en acuerdo y aplicalive del Plan Estratégico y Plan
Operativo Anual del HMLO, _

Promaver, dirigir, desarrollar, evaluar y supenvisar las actividades relacionadas con capacifacion,
docencia e invesfigacion asi como los procescs de Autoevaluacian y acreditacidn hospitalaria en
los servicios a su cargo a efectos del mejoramiento continug de la calidad y eficiencia de |2
atencidn y el rendimiento de los recursos,

Conformar coma miembro fitular el Comité de Auditoria Médica del HMLD,

Cumpdir y hacer cumpiir las Normas y Procedimientss del HMLO administrafivas ¥ asistenciales
y de acuerdo a sus atribuciones, competencias ¥ respansabilidades descritas y reglamentadag,
Analizar las variables de costolbeneficio, eficiencia, eficacia y efectividad en la evaluacion
presupuestal del Departamento a su cargo, proponiendo las medidas comrectivas,

Promover y supenvisar |a implementacion de normas de control de rendimiento y calidad de la
prestacion asistencial que brindan los Servicios de; Cirugia, Centro Quirlrgice, Central de
Esterilizacién, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia

Administrar los recursos humanes, fisicos y tecnolgicos asignados al Departamenio.

Farticipar y desarrollar en |a aplicacion de las normas y procedimientos de confral intema y de
garantia de calidad, asi como de fomentar la capacitacion constants de log responsables del
manejo de los equipos e instrumental médico tecnaldgico,

Parficipar en los procesos docentes y de Investigacion propies del drea y de caracler
mierdisciplinario,

Definir y actualfizar los protocolos o guias de manejo para la atencion de los pacientes de la
especialidad y las necesidades de informacian en salud v los indicadores respeciivos para of
adecuado confral de la gestidn

Las demas funciones afines asignadas por la Direccidn Hospitalaria,

—=LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE .




REQUISITOS MINIMOS

* Titulo y experticia profesional de Médicn, colegiads, Registra Nacional de Especialista y habilitado.

- Capactacion en Planificacion, Procedimientos y Estadistica,
* Experiancia minima de tres (03) afios en administracidn ¥ gesfitn hospitalaria,
* Conocimisntos bésioos en conduccién y maneio de persanal.




CLASE DE CARGO N°® DE ORDEN

MEDICO II MEDICO ESPECIALISTA DE SERVICIO DE CENTRO 45-54
QUIRURGICO Y CENTRAL DE ESTERILIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Diigir, supervisar, evaluar y controlar el ctorgamiento de la atencién en salud del sendicio de
acuerdo a [os eriterios de calidad y oportunidad exigidos.

B} Cumplir con los objetivos y metas contenidos en el Plan Estratégico y Plan Operafivo Anual del
Servicio a su cargo.

c) Disefiar, desarmollar, implementar, evaluar, difundir el "Manual de Procedimientos® y &l "Manual

de Protocolos - Guias Praciicas Clinicas' del HMLO.

Desarrallar proyectos de investigacion basica y aplicada de su campo de accidn.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad arganizacional tales come: Reglamento Interna de

Trabajo, Normas de Biosaguridad ¥ Manejo de residuos hospitalarios, Manual de Procedimientos,

Protocolos, Guias Practicas Clinicas, Uso adecuado y racional de equipamiento biomédica y

otras instrumentos infra hospitalarios.,

Participar en la formulzcitn de las Bases Técnicas para la adquisicion de Equipos e instrumental

necesario para el funcionamiento de su servicia.

Analizar los indicadores de produccitn v productividad del senvicio, proponiende las medidas

comeclivas y de oplimizacion perlinentes, ™

Las demas funciones que le asigns &l |efe inmediat su pericr,

 Depende de Ja Jefatura del Departamento
REQUISITOS MINIMOS -

' * Titulo y experticia profesional de Médico, colegiado, Registra Macional de Especialista y habilitado.

&, B Capacitacion en Planificacion, Procedimientos y Estadistica,
At '+ Experiencia minima de tres (03) afios en administracién y gestién hospitalaria,
"+ Conocimientos basicos en conduccion ¥ manejo de personal,




CLASE DE CARGO M DE ORDEN |
|
ODONTOLOGO | (ODONTOLOGE ASISTENGIAL) ST

FUNCION BASICA

Realizar labores asistenciales en los diferentes seciores del trabaje, de acuerds a la espedialidad del
senviclo brindando atencion integral de salud bucal, mediante el diagnostico programacion ¥ ejecuciin de
procedimientos odonielégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar el glorgamiento de |a atencian en salud del senvicio de
acuerdo a los criterios de calidad y oporfunidad exigidos.

b) Cumplir con los objetives y metas contenidas en el Plan Esfrategico y Plan Operativo Anual del

Servicio a su cango.

Disefiar, desarrallar, implementar, evaluar, difundir el “Manual de Procedimisnins” y el "Manual

de Protocolos - Guias Précticas Clinicas” del HMLO.

Ejecutar actividades odontoldgicas dinigidas 2 |a atencitn de pacientes de acuerdo con ias gulas

de atencianes eslablecidas, asl como la codificacion segin la clasificacian interacional de

enfermedades y problemas relacionados con el sistema estomatognatico y la terminclogia actual

de procedimiento,

Asumir con responsabilidad y tica ef diagnéstico, fratamiento y contral de cada paciente bajo su

atencion en forma integral y solidaria con los demas cirujanos dentisias del senvicio,

Desamallar los pasos necesarios para establecer ol diagnéstico y plan de fratamiento,

Ejecular el tratamiento y en los casos que se reguiera con la ayuda diagndstica cormespondiente.

Realizar acclones de promocion para la prevencian de la cares denial, examen bucal y consultas

cdontoldgicas.

Orientar sobre profilaxis odontoldgicas. -

Diagnosticar y presenibir tratamiento odontoestomatolégicos en Las diversas especialidades

interpretar andlisis de laboratario, placas radiogrificas o cuaiquier oiro examen auxikar,

k) Eleborar la historia clinica asl como el odoniograma v preserbi las indicaciones e indicar la
medicacion del casa.

8 1) ejecutar las actividades de su especialidad segin los protocolos ¥ guias vigentes,

J m) colaborar en campafias extramurales de capacitacion y proyeccion soclal a la comunidad,

DE AUTORIDAD Y REPORTE =

at

| A e T
5

E
. ] g}q WSITOS MINIMOS
i;\-I“:E':;'l.'."?||I Eﬁ’ 3 g . e
T+ Tiwlo profesional universitaric de Cinjjanc Dentista debidaments colegiado y habililado,
===+ Experiencia minima de tres (03} afios en aclividad asistencial
“Ronocimienios basicos de ofimatica

f o — \ﬂ:pﬁnde de la Jefatura del Departamants

BS




x CLASE DE CARGO N° DE ORDEN _|

OBSTETRIZ | 58 - 61 |

FUNCION BASICA

Alender pacientes en proceso de gestacion y periodo post-natal Atender a pacientes en ol proceso de
embarazo, Irabajo de parto, parto y puerperio en la Unidad de Hospitalizacion, Centro Obstétrico v Psico-
profilaxis y Emergencia; asimismo es responsable del funclonamiento administrativa y asistencial del
senicio de obstefrices durante su tuma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

(En Hospitalizacion)
a) Tener responsabilidad de |a administracion terapéutica ¥ ofras indicaciones médicas ala
pacients obstétrica hospitalizada
Cumplir funciones de apoyo al Médico Asistents del Servicio,
Vigilar y atender las necesidades de las pacientes durante su permanencia en su sseior de
trabaijo.
Apoyar las funciones de capacitacién, docencia e investigacian en su especialidad y sector de
- trabajo. -
{En Centro Obstétrico)
a) Recepcion y registro de la paciente para su atencitn obstétrica,
b) Reslizar la atencién cbstétrica en las diversas elapas del parto
£) Atender parios normales y registrarkos debidamente.
d) Participar en la alencion de partos distocicos segin instruccion del médico responsable.
) Extender certificades de nacimiento vivos y defunclones fatales.
Impartir educacién sanitaria pre y post natal
g} Tomar la huella pelmatoscapica al recién fiacido y extender el cerfificads de nacimiento.
h) Elaborar fichas de control obstétrico
i} Efectuar visitas domiciliarias
I} Controlar la laber de asepsia y buen estado del materia e instrumental médico.
k) Elaborar informes técnicos de las actividades desarroliadas
I} Rewisar historias clinicas e informar al médico en casos que requiera iratamienio especializadn,
m) Pueds comesponderie efectuar cirugla mayor en casos de emergencia
n) Las demas funciones que le asigns &l jefe inmediato superior

NEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
pende de la Jefatura del Departamenta
REQUISITOS MINIMOS

Ese Tl y experticia profesional de Obstetricia con colegiatura
<5, W Capacitacion y Experticia en manejo, cuidadas y contral de gestanies y puémperas,
% apacitacion y experiencia en el mansjo de los aquipos y material médico,

&Y Experiencia minima de tres (03) afos en la profesidn

66




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ENFERMERQ/A | 62

FUNCION BASICA

Planificar, arganizar, dirigir ejecutar y evaluar e diagnostico situacional del servicio v de la atencidn de
enfermeria en el servicio de hospitalizacitn de cirugla y especialidades ¥ zona VIP

FUNCIONES ESPECIFICAS

8] Asegurar la confinuidad de la atencisn del paciente en farma tpbma

b) Coordinar acciones y planes con los médicos tratantes para lograr los objetivos propuestos con
el pacienie.

c) Garantizar ef cumplimiento de las nomas y disposiciones reglamentarias del HMLO,

d} Velar por el frato amable y respetuaso hacia el paciente, familiares miembros dal equipo de salud

y personal del servicio de apayo.

Cumplir y hacer cumgplir las deberes v derechos de los pacientes,

Actualizar los prolocolos de atencidn seqdn la evidencia clentifica lo demuestre,

Supenvisar el adecuado funcionamienta v cuidados de equipos,

Asegurar el adecuado reporte del servicio en los diferentes tumes en farma oral ¥ escrita con

pariicipacion del personal que ingresa y sale en el turno.

Promover y dirigir reuniones técnico administrativas con el personal de enfarmeria a sy Cango.

Mantener registros de enfermeria actualizados,

Elaborar, difundir y evaluar el cumplimiento de protocolos, normas téenicas ¥ administrativas del

Cuidar y fomentar en su personal el culdado de la infraestructura del Servicio a su carngo,

Provear los madios necesarios para resolver las necesidades deal personal a su cargo dentro del

Servicio,

Elaborar cuadros de necesidades de recursos humanos y maleriales para el ejercicio

presupuestal; asi como elaborar el rol de frabajo del personal del servicio a su carge.

Supervisar las actividades y evaluar al personal a su camo.

Participar en la capacilaciin del personal de enfermaria y otras disciplnas, asl como en

investigacion.

Informar al Jefe inmediato de las actividades v situacitn del Servicio & su canga.

[ s« Titulo profesional de Enfermeria de rango universitario

(# IN"e  Registro en el Colegio de Enfermeros del Pertl ¢ habiitacign,

4 F-q]f. % Capacitacidn y Experficia en labores de enfarmerla
i“*’?ﬁﬁﬁ/ »  Experiencia laboral minima de 03 afios en labores de la especialidad,
'E".".‘I,.e

-




CLASE DE CARGO | N°DE ORDEN |

TECMICO EN ENFERMERIA B3
FUNCION BASICA
Apiicar lécnicas v mélodos vigentes an atencidn directs de pacientes, baje indicacionss y supenvision
profesicnal,
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener el consultorio bien implementado con el equipe y material que se necesita para la
atencion de los pacientes de acuerdo a la especialidad de atencian,

b} Verificar el funcionamianto correcio de losequipos a ufilizar en la atencitn ambulatoria,

¢} Realizar y registrar el control del peso y talla de los pacientes anles de la atencian médica,

d) Realizar [a limpieza, preparacitn y esterilizacion de los materiales Y equipes médicos a ulilizarse

en los procedimiantos.

Brindar atencitn y crientaciin a los pacientes acerca de las disponibilidades da los médicos.

Realizar la recepeidn, control de funcicnes vitales y el Trigje de los pacientas.

Conocer y aplicar las normas de Biosaguridad duranta I ejecucin de su frabajo,

Asistir al personal médico y de enfermeria en la reslizacion de procedimientos.

Recibir, ordenar y entregar las historias clinicas de los pacientes en |a atencidn ambulatonia,

Participar en las charlas educativas y campafias de salud que realiza el Servicio de Enfermeria.

Lievar y recoger los equipos de la central de Esterilizacisn,

Armar I historia clinica de la paciente,

Llevarla a sala para que pase riesgo anestesioligico.

Apayar en la hospitalizacion del paciente.

Mantener permanentemente informada al jefe de servicio de |as tareas que realiza y situaciones

de alarma,

Participar en las aclividades v reuniones programadas por el servicio de enfermeria.

Las demas funclones que le asigne el jefe inmediato SUpEnor,

ER LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
J Depande de la Jefatura de! Departamento

REQUISITOS MINIMOS )

+ Titulo y experticia profesional de Enfermeria Téenioa
sy~ » Gapacitacion y Experlicia en labores tcnicas de enfermeria
) e PR :
‘& el YoEwperiencia minima de un (01) aflo.

" =]

&8




| CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

MEDICO il (JEFE DE DEPARTAMENTC DE APOYO AL 64
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO)

FUNCION BASICA

Organizar, planificar, dirigir, supervisar ¥ cantralar las actividades asistenciales, tcnico administrativas
de docencia, investigacion v capacitacin del Departamento; como parte de la atencion infegral dai
paciente en especial y del personal del Departamento en general,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiar y elaborar el Plan Estralégico (PE) y &l Plan Operafive Anual (POA) del Departamento
formulando sus objetives v actividades en acuerdo ¥ aplicativo del Plan Estratéglco y Plan
Operafivo Anual del HMLO, -

b) Conformar como miembro titular & Comité de Auditoria Médica del HMLO.

¢} Cumplir y hacer cumplir las Nomas v Procadimientos del HMLO administrativas v asistenciales
¥ de acuerdo a sus atribuciones, competencias y responsabifidades descritas v reglamentadas.

d} Analizar las varlables de costo / Beneficio, eficiencia, eficacia y efectividad en la evaluacian
presupuestal del Departamento a su cargo, proponiendo las medidas corectas perfinentes.

&) Promover y supervisar la implementacion de normas de control de rendimiento y calidad de I3

e, prestacion asistencial que brindan los servicics

.? &E Caonformar el Departamento de Ayuda Diafindstica y Tratamiento de los Servicios de Laboratoria

"kl s/ Clinico y Anatomia Patoldgica, Imagenologia, Enfermeria y Farmacia

__é,;_ii-" Administrar fos recursos humanos, flsicos v tecnoidgicos asignados ai Departamento,
~ h} Evaluarel Iunu:imamiamnd'eiasd&pandenuiasquemnfnnnan el Depariamento, el cumplimiento
de metas y objetivos, ¥ propender per la calidad de los mismos; hacer los cambios necasarios ¥
controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados

I} Parficipar v desarrollar en |2 aplicacin de las nommas ¥ procedimientos de contral inteme v de
garantia de calidad, fomentanda la capacitacion constante de responsables manejo ded equipo y
el instrumental médico tecnclogico. 2

[} Paricipar en los procesos docentes ¥ de investigacién propios del drea y de cardcler
interdisciplinario.

k) Definir y actualizar los protocolos o quias da manejo para |a atencion de ks pacientss de la
aspecialidad y las necesidades de informacion en salud y los indicadores respectivos para el
adecuado control de la gestion

I} Lasdemas funciones asignadas por la direccion hospitalana de acuerda con el nivel, la naturalera
y el area de desempeio del cargo

m) Otras funciones que le encargue la Direcclén Hospitalaris.

S DE AUTORIDAD Y REPORTE
' Dighende de la Direccién Médica
* REQUISITOS MINIMOS
__* Titulo y experticia profesional de Médico, colegiads, Registro Nacional de Especialists v habilitada.
3 Capacitacion en Planifieacion, Procedimientos y Estadisfica.

Erepenencia minima de tres (03) afics en administracién y gestion haspitalaria
feonocimientos basicos en conduccion y maneio de personal,

65




l CLASE DE CARGO N°® DE ORDEN

MEDICO || MEDICO ESPECIALISTA DE SERVICIO 65

FUNCIONES ESPECIFICAS

8) Dingir, supervisar, evaluar y conlrolar & otorgaméento de la atencitn en salud del servicio de
acuerdo a los criterios de calidad y oportunidad exigidos,

b} Cumplir con los objetivos y matas contenidos en el Plan Esfratégico y Plan Operativo Anual del
Senvicio a su carmgo,

c) Disefiar, desarraliar, implementar, evaluar, difundir el "Manual de Procadimientos” y el “Manual
de Protocolos - Gulas Practicas Clinicas” del HMLO.

d) Desarrollar proyectos de investigaciin basica ¥ aphicada de su campo de accidn,

&) Cumplir y hacer cumplr la normatividad organizacianal tales como: Reglamento Intemo de
Trabaje, Mormas de Bioseguridad y Manejo de residucs hospitalarios, Manual de Procadimientos,
Prolocolos, Guias Practicas Clinicas, Uso adecuado ¥ racional de equipamiento biomédico y
ofros instrumentos intra hospitalaros.

f)  Farlicipar en la formulacion de las Bases Técnicas para la adguisicion de Equipos e instrumental

necesano para el funcionamiento de su servicio,

Anglizar los indicadores de produccin ¥ productividad del servicio, proponiendo las medidas

correctivas y de oplimizacion pertinentes,

Oftras funciones que le asigne la Direccion Hospialana.

Depende de la Jefatura del Departamento
_ REQUISITOS MINIMOS
LY -

“iusyCs® EXPENENCE minima de tres (03) anos en administracidn ¥ gestion hospitalaria,
' * Conacimientos basicos en conducsién y manejo de personal,
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

TECNOLOGO MEDICD | l 66-69

FUNCION BASICA

Organizar y mantener el laboratorio en dptime funcionamianto,

FUNCIONES ESPECIFICAS

8] Organizar el laboratorio para un dplimo funcionamiento, supervisande que se cuenle con los
estandares e insumos necesarios y preparar el diagrama de flujo para sus procesos

b) Elaborar y participar en la formulagisn de guias, protocalos, normas v directivas para el desarmolia
de las actividades en los aspectos inherentes a sy especialidad,

¢ Participar en el campo de su competencia en el disefia, formulacidn v desamall de los proyechos,
estudios o invesiigaciones programadas por el HMLO,

d) Seleccionar, modificar, estandarizar nuevos métodos ¥ iecnicas de laboratorio clinica,

8] Conducir los procedimientos v procesar cuando sea requerido los andlisis de laboratori clinico
que 5¢ realice,

| Supervisar los niveles de sequridad del personal que trabaja en los senvicias de los laboratorios
clinicos, del HMLO,

9] Fomentar la invesfigacidn e innovacién de nuevas tecnologlas relacionadas con los
procedimientos de laboratorio clinice en erfarmadad ocupacional,

h) Elaboracion de los requerimientos de materiales e Insumos para las tomas de muesira ¥
procesamiento de andlisis da laboratorio

| Mantener actualizado el registro de datos de los usuarics del senvicio de laboratorio clinico
mediante un sistema informatico.

I} Ejecutar pruebas quimicas, bacterologicas ¥ ofras Gue sean ordenadas por ef médico evaluador,

R k) Programar y participar en campafias preventiva -promaocionales referidos a la salud ocupacional

|’ -2 M) Elaborar informes técnicos respecio al avance de las aclividades v sobre kos resultados fue se

. %@é& procesan en el laboratoria clinico, -

ﬁ m) Participar en la elaboraciin y desarollo de programas de capacitacidn prevenfivos,
premacionales y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas
a fa comunidad laboral y poblacion en riesgo.

n} Integrar el Comité de Bicsaguridad ¥ velar por el cumplimiento estricto de las normas de
bioseguridad determinadas por el Comiié en los procedimientos anafiticos, en la toma de

muesiras y el ransporie de las mismas,

“Il o) Lasdemés funclones que le asigne el jefa inmediato superior

| INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

E%Fﬂﬁ de |z Jefatura del Departamenta
. %)
fz § QUISITOS MINIMOS

i T

™" Titulo de Tecnélnge Médico, colegiado,
ikt or Espacialidad en laboratorio clinico -
© =5 “Yapacitacion y Experticia en manejo v control de Jos medicamentas, insumas ¥ productos quimicos,

SXperiencia minima de ires (02) afios en la profesian

s
=
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CLASE DE CARGO N® DE ORDEN

TECNICO EN LABORATORIO | 70-73 |
FUNCION BAsIcA
Garantizar la calidad de la muestra biclogica desde su obtencion hasta la enfrega al Laboratorin de
procesamianto,
FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Registrar los dalos del paciente en e formulario de toma de muestra y en los cuademos y
regisiros de la unidad.

o] Obtener las mussiras bicldgicas segln los protocofos establecidos teniendo en cuents las
normas de bloseguridad.

c) Separar el suero en los casos que se reguiera y conservar las muestras de acuerda con los

requerimientos dal analisis a realizar hasta su fraslado.

Preparar para el envio y remitir las muestras bicldgicas acompafiadas de la informacian necesarig

para su procesamianto.

Mantener actuslizado el registro de muestras, rasultados e informes que se mansjen en el

establecimianto,

Prasentar los informes que requieran el Jefe del Departamento

Mantener el fistado del inventario fisico visible y de los insumos ¥ reacfivos.

Realizar el mantenimienio preventivo del material, mobiliaro ¥y equipos usado en el

procesamiento de los diferentes anilisis y muestra.

Recibir las muestras enviadas por los Médicos para su procesamiento.

Proponer y desarollar procedimientos técnicos que mejoren el servicio, incluidas las de

bioseguridad,

~as gemas funciones que le asigne &l jefe inmediato superior

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende de |a Jofatura de! Cepartamento

REQUISITOS MINIMOS

» Tiulo o cerificado de un centro de estudios superiores de técnico en lshoratorio clinico
Capacitacién y Experiicia en labores de |a especiaiidad.
Experiencia minima de dos (02) afice
Conocimientos basicos en ofiméatica.
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| CLASE DE CARGO N°DE ORDEN |
TECNOLOGO MEDICO || SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGENES | T4-77 ‘

FUNCION BASICA
Qrganizar y mantener el sarvicio en Gptima funcionamienta,
FUNCIONES ESPECIFICAS

8) Disefiar, elaborar y propaner el plan estratégico (PE) y plan Operative Anual (POA) del
departamento formulando sus objetivos v actividades en acuerdo y aplicativo del plan Estratégico
y Flan Operativo anual HMLO.

b} Conformar como méembro fitular el Comité de Auditoria Medica del HMLO.

& Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos dal HMLO administrativos y asistenciales y
ge acuerdo a sus afribuciones, competentes ¥ responsabilidades descritas y reglamentados.

d) Analizar las variables de costo { beneficio, eficiencia, eficacia y efectividad en Ia gvaluacian
presupuestal del departamento a su cargo, proponiendo las medidas comectas pertinentes,

e) Promover y supervisar la implementaciin de normas de control de rendimiento ¥ calidad de [z

prestacion asistancial que brindan los servicios.

Canformar el Departamento de ayuda diagndstico y tratamienic de ks sanvicios de laboratario

% clinico y anatomia patologla, imaginologla, enfermeria v farmacia.

Administrar los recursos humanos, fisicos ¥ tecnologicos asignados al departamento

Evaluar el funcionamiento de las dependencias que conforman el Departamento, el cumplimiento

de metas y chistivos, y propender por la calidad de los mismas; hacer los cambios necesarios ¥

controlar el usa racional de kos diferentes recursos asignados.

Parficipar y desarrollar en Ia aplicacion da las normas ¥ procedimientos de contral intema y de

%, garantia de calidad, fomentando la capacitacion constante de responsables manejo del equipo y

i el instrumental médico tecnolbgico.
¥ Participar en los procesos docentss y de investigacion propios del area ¥y de caracler

nterdisciplinario,

Definir y actualizar los protocolos o guias de manejo para la atencion de ks pacientes de I3

especialidad y las necesidades de informacitn en salud y los indicadores respectivos para el

adecuado confrol de la gestian,

Las demas funciones asignadas por la direccitn hospitalaria de acuerde con el nivel, la naturalers

| j  yelareade desempenio del cargo,

~# m) Otras funcicnes que le encargue la Direccién Hospitalara.

|« Tituio de Tecndlogo Médico, colegiado. - Especialidad en radiologia
i igese Expanencia minima de 01 afio an su especialidad,

e ‘fa&
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CLASE DE CARGOD ) N° DE ORDEN
ENFERMERA || (ENFERMERA COORDINADORA GENERAL DE 78
PERSONAL NO MEDIED}

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigic y evaluar los aspectos técnicos admi nistrativos en el 4rea asistencial,
daocencia, investigacian y administracién de la Coordinacién de Enfermeria Dara acanzar los objefivos en
concordancia con el Reglamanto de Organizacion y Funciones dal Hosgital,

FUNCIONES ESPECIFICAS

8|

b

Elaborar, ejecutar v evaluar & Plan de Gestién de la Coordinacidn de Enfermeria de acyerda a
lag narmas y disposilivas legales

Coordinar y verificar que los insumos y &l material de consuma sean abastecidos oportunamente
seqin programacidn para asegurar la opefatividad del Servicio de Enfermaria,

Promover &l cumplimiento de las normas de bioseguridad del Servicio de Enfermeria,

Realizar y soficitar a la Oficina de Administracién el requerimiento de RR.HH para &l adecuado
funcionamiento del Serviclo de Enfermeria.

Ceardinar y analizar el consalidado de la produccion y produchividad del Senvicio de Enfermeria,
asl como analizar los indicadores de Enfermeria para la toma decisiones g informar a fa autoridad
competenia,

Participar en la implemeniacin de los instrumentos de supervision de los procesos del cukdado
de Enfermeria.

Conducir el Personal de Enfermeria, haciendo de su conotimiento y cumplimiento de los
documentos técnicos de gestidn institucional,

Elaborar y elevar informes técnicos y administrativos refacionados a sus funciones a i instancia
superior oportunamentbe,

Promover la calidad de culdado de Enfermeria con base en aspectos éticos, humanisticas v
profesionales,

Promover |a formacion de Comités de la Coordinacién de Enfermera; Comité de gestion, de
docencia, capacitacion, Investigacion &tica, mejoramiento continuo, indicaderes, auditaria y otros.
Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los documentos de geslitn propics de la
Coordinacion de Enfermeria segin los procedimientos establecidos.

Emitir opinién y elevar informes tenicos especializados en asunto de sy competencia.
Promaover y participar en el planeamiento de los Programas de capacitacion e investigacion del
personal y farmacidn profesional de las alumnas de enfermeria, de especializacian ¥ pasantias.
Participar en la organizacion y direccién de fa Atencidn de Enfermeria en el Comanda Operativo
de Emergencia y Desastres (COE) a niviel jnstitucional,

Administrar el recurso humano asignado a su cargo,

Responder por el funcionamiento del servicio v por &l buen uso de los diferenies BCUISOS,
Coerdinar y verificar con las Enfermeras Supervisoras &l cumpimienta del inventario de material
yic equipos de los Servicios de Enfermeria.

Realizar consultaria y consejeria ylo emitir opinién sobre materias propias de Enfermeria de
acuerdo a su nivel de competencia & quien solicite.

Promover v desamollar métodos y mecanismos de la seguridad y mantenimianio intermo en
salvaguarda de los archivos, documentos, materiales, equipos y recursos asignados al Servicio
de Enfermeria.

Presentar estadisticas y rendir informes sobre las actividades desamolladas,

4
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u) Las demas funciones afines que le asigna el Jefe de Depariamento,

LINEAS DE AUTORIDIAD Y REPORTE
Depende de la Direccion Médica
REQUISITOS MINIMOS

* Titulo Universitario de Licenciadalo) en Enfermeria

* Registro en el Colegio de Enfermeras del Pend y habilitacién.

* Titulo de Especialista (de ser el caso que sea requerido en el drea a desempefiarse) expadido por una
Universidad yio experiencia en el drea,

* Esfudios en Gestion de Servicios de Enfermeria o Gestidn en Salud,

* Experiencia minima de dnco (05) afios en la profasidn




CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

ENFERMERD/A | 79-93

FUNCION BASICA

Flenificar, organizar, dirigir ejecutar y evaluar e diagnostic situacional del servicio y de la atenciin de
enfermeria en el servicio de hospitalizacion de cirugia y especialidades y zona VIP

FUNCIONES ESPECIFICAS -

 Asegurar la continuidad de la atencion del paciente en forma oplima,

s} Coordinar acciones v planes con os médicos tratantes para lograr los objetivos propuestos con
el pacients,

| Garantizer el cumplimiento de las normes y disposicianes reglamentarias del HMLO,

u) Velar por &l trato amable y respefuoso hacia el paciente, famifares miembros dal equipao de salud
y personal ded servicio de apoyo.

¥] - Cumplir y hacer cumplir los deberes y derachos de los pacientes,

W) Actualzar los protocolos de alencitn sequn la evidendia cieniifica ko demuasire.

X Sugervisar el adecuado funcionamiento y cuidados de equipos.

" y) Asegurar el adecuado reporte del servicio en los diferentes fumos en forma oral y escrita con

. participacion del personal que ingresa y sale en el tumo.

#/ 2) Promover y dirigi reuniones técnico administrativas con el persanal de enfermeria a su Eargo.

aa) Mantener registros de enfermeria actualizados.

bE) Elaborar, difundir y evaluar el cumplimiento de protocolos, normas (cnicas v administrativas del
Servicio, =

ce) Cuidar y fomentar en su personal el cuidado de fa infraestructura del Servicio 3 5U cango.

dd) Praveer los medios necesarios para resolver las necesidades del personal a su cargo dentro del
Servicio.

ee) Elaborar cuadros de necesidades de recursos humanos ¥ materiales para el ejericic
presupuestal; asi como elaborar el rol de trabajo del personal del servicio a su cargo.

f) Supervisar las actividades y evaluar al personal a su cargo,

0g) Participar en |a capacitacién del personal de enfermeria y otras dsciplings, asi como en
investigacidn, &

) Informar al Jefe inmediato de las actvidades y situacidn del Senvicio a su carngo.

CREQUISITOS MINIMOS

* Tilulo profesional de Enfermeria de rango universitaria
» Registro en el Colegio de Enfermesos de! Peni v habilitacitn.

» Capacitacion y Experticia en labores de enfermeria

» Experiencia laboral minima de 03 afios en labores de la especialidad,

..
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[ CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

QUIMICO FARMACEUTICO 94 .95 |

FUNCION BASICA

Elecutar actividades y supsrvisar el adecuado uso y manejo de los medicamentos, insy mos y produclos
quimicos de la farmacia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y controlar la adquisicion v distribucian de productos farmacéuticos.

b) Controlar la venta, distribucién y mantenimiento def stock de productos farmacéuficos.

¢ Atencitn Farmacéutica a pacientes ambulatorios Gue la requieran.

d} Coordina con los consullorios extemos, Emergencia ¥ Hospitalizacion el Uso Racional de kos

Medicamentos (URM).

e) Supervisar la distibucién y mantsnimients de stock de ks diferantes punfos de expendio de

medicamentos.

fi  Llevar el control del mavimiento de estupetacientes y otras drogas de distribucion restringida,

g} Supervisar la Calidad de los productos farmacéuticos que ingresa al Almacén mediante el control
de Registro Sanitario vigente y Cerfificado de Control de calidad del producto; asi como los
cerfificados de canje,

Supervisar el cumplimiento de las buenas Pricticas de Almacenamienta de los Ambientes
| destinados a almacenamiento da Medicinas.,
¥ Supervisar yio ejecutar anlisis quimices y complejos para verificar |a calidad de medicamentos,
APE cesméticos, alimentos y las materas primas, ulilizadas en la farmacia,

il Parlicipar en el Comité Farmacoltgico, asitomo en el Comite de Adquisicionas de medicamentos
¥ Material Medico Quirirgico del Hospital.
Controtar ef uso y mantenimiento de equipos v materiales del Sanvicio,
Formular informes, normas de control de calidad y recomendar téenicas de trabajo,
Realizar actividades para el adecuado uso y manejo de los medicamentos, insumos ¥y producios
quimicos de la famacia.
Capacila y Orienta al personal técnico sobre las Buenas Practicas de Dispensacitn
Supervisar el desempefio labora! del personal tcnico a su cargo.
Participar en la orlentacion y capacitacion de estudiantes de farmacia a nivel Téenicg ¥
Universitario con convenio con la institucién.,
Elaborar el Rol Mensual de trabajo del personal a su cango asi coma la programacicn de ks
descansos por vacacionas.,
Formular informes, normas de contral de calidad ¥ recomendar fécnicas de trabajo,
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

REQUISITOS MINIMOS -

Titulo de Quimico Farmacéutico, cofegiado y habilitado.,

Capacitacién y Experticia en manejo v control de los medicamentos, insumos y productos
quimicos,

Experiencia minima de dos (02) afios en la profesién.

Conocimientos bésicos en ofimética,
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CLASE DE CARGO N° DE ORDEN

DIRECTOR TECNICO 96

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades y supervisar ef adecuado uso y manejo de los medicamentos, insumos y productos
guimicos de |a farmacia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4] Dispensa y supervisa el expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productes sanitaros.

b) Verifica y controda |a atencian de las recetas de sstupsfacientes ¥ psicotrdpicos {en caso se

cuente con ellos), conforme lo indiguen los reglamentos comespondientes,

conirofa que la venta se adecue a lo establecido por |a reglamentacion vigente.

Supervisa que las condiciones de almacenamiens de los productos  farmacéuticos,

dispositivos medicos y productos sanitarios garanticen su conservacin, estabilidad y calidad,

Capacita y supervisa permanentsmente al personal asistente y tecnico en e comecio

desempefio de sus funciones. -

Mantiene actualizados los libros oficiales o registros electrinicos de datos,

MNotfica las sospechas de reacciones adversas e incidentes adversos de productos

farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, en el formato autarizade,

Crienta e informa sobre e uso adecuado de los producios farmacéulicos, dispositivos

médicos o producios sanitarios.

Ofrece al usuano aitemativas de medicamentos.

Elabora y presenta los balances de estupefacientes y psicofrdpicos (en caso se cuente con

ellos).

Cumple y hace cumplir las Buenas Préclicas de Almacenamignto, Dispensacidn, y, de ser el

caso, Distribucian y Transporte y Sequimiento.

REQUISITOS MINIMOS

» Tilulo de Quimico Farmacéutico, colegiado y habilitado,

= Capacitacion y Experticia en manejo y control de los medicamentes, insumas ¥ producios
guirmicos.

» Expenencia minima de dos (03) afios en la profesitn,

» Conocimientos basicos en ofimafica.
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LASE DE CARGO N° DE ORDEN

TECNICO EN FARMACIA 97.99

FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo al servicio de Famacia del HMLO,
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender y dispensar el medicamento, orientando af paciente en cuanto a la equivalencia de los
nombres genericos y comerciales, ayudar en la comprensian de |as recetas ilegibles.

b} Asegurar la conformidad de los datos de toda receta medica, como nombre de paciente. historiz
clinica, nombre de medicamento, dosis, cantidad, firma del médico, con su nimero de colegiatura,
fecha y sello del profesional

€) Fraccionar la presentacion original de los productos farmacoiigicos orales (tabletas) en unidades
MENONEs para su suministro,

d] Realizar |a labor de Caja en los diferentes horarios asignados, con respectiva conformidad al final

del tuma de Caja Principal del HMLO,

Elaborar el requerimiento de medicinas y material médico quinirico para el servicio en dias

asignades para reposiclén con supervision y V°B® del QUF.

Recibir los medicamentos procedentes del Almasén General previo contral de Nota de Traslado

valorizado, ubicindolos en sus respectivos anagquesles v efeciuar el correspondiante ingreso en

las tarjetas de control visible de almacén,

Realizar el control diario de temperatura ambiental del servicio en |a haja de registro asi como de

la cadena de frio instalada para algunos medicamentos.

Dascargar en sus respectivas tarjetas la salida diaria de medicamentos,

Realizar informes diarios y mensuales del movimiento de Jos medicamentas,

Mantener adecuada relaciones humanas entre compafieros de trabajo,

Conservar orden y limpieza personal portando el uniforme, con su respectiva identificacian ole

proporciona el Hospital

Mantener el Orden y Limpleza del Servicio. Asl como de los equipos y material & su cargo en el

lurna de frabaljo,

m} Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior

= Tiule de Técnico en Famacia

» Experiencia actualizada en el conrol y manejo de los medicamentos, insumos, producios
quimicos y médicos.

» Capacitacién acreditada en manejo software actualizado

[
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CLASE DE CARGO N° DEORDEN |

TECNICO EN ENFERMERIA 100
FUNCION BASICA
Aplcar tcnicas y métodos vigentes en atencitn dinecta da pacientes ambulatorics, bajo indicaciones y
supenvision profesional.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener el consultorio bien implementado con el equipo y malerial que se necesita para |2
atenclon de los pacientes de acusrdo a |2 especialidad de atencian.

b} Venficar el funcionamiento comrecto de fos equipos a uiilizar en |a atencion ambulatoria,

¢) Realizar y registrar el confrol del peso y talla de los pacientes antes de la atencidn médica.

d| Realizar la limpieza, preparacién y esterilizacién de los materiales ¥ equipos medicos a utilizarse

en los procedimientos,

Brindar atencitn y orientacin a los pacientes acerca de las disponibifidades de los médicos,

Realizar la recepcion, control de funciones vitales v &l Trige de bs pacientes.

Conocer y aplicar las normas de Bloseguridad durante la ejecucion de su trabajo.

Asistir al personal médico v de enfermeria en la realizacian de pracedimientos.

Recibir, ordlenar y entregar las historias clinicas de kos pacientes en la atencidn ambulatoria,

Parlicipar en las charlas educativas y campaias de salud que realiza & Servicio de Enfermeria.

Lievar y recoger los equipos de la cenfral de Esterlizacién,

Armar la historia clinica de la paciente.

Lisvarla a sala para que pase riesgo anestesioldgico,

Apoyar an la hospitalizacién del paciente, -

Mantener permanentemente informada al jefe de servicio de las tareas que realiza y situaciones

de alarma.

Farticipar en las acfividades y reuniones programadas por el servicio de anfermeria,

Las demas funciones que le asigne el jefe inmedialo superior,

-

-_: Titulo y experticia profesional de Enfermerla Técnica
'+ Capacilacion y Experticia en labores tcnicas de enfermeria,
* Expaniencia minima de un (01) afio,
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