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CARGO ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION CLASIFICACION
GEOGRAFICA P
[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Identificar, analizar e integrar la informacion geografica y ambiental del sector salud.

|2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Formular normas y herramientas para la identificacién y procesamiento de la informacion
geografica.

b) Identificar, priorizar y obtener requerimientos del Sistema de Informacion Geografica, para
la automatizacion de los flujos de informacion.

¢) Administrar la base de datos de Informacion Geografica del sector salud.

d) Actualizar e integrar la informacion cartografica del sector salud.

e} Participar en proyectos y programas de investigacion geografica para el desarrollo de
sistemas de informacién aplicados a la salud publica y medic ambiente,

fy Efectuar actividades relacionadas al desarrollo del Sistema de Informacién Geografica.

”’ g) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
H su competencia.
: B. REQUISITOS MINIMOS]
Basicos
: s Titulo Profesional Universitario de Ciencias Geograficas, Ingenieria o carreras afines,
s + Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
» Experiencia en manejo de base de datos de sistemas de informacion geografica.
8 " Capacidad analitica. '
14 » Capacidad para trabajar en equipo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez
Iy
[ . .
id Complementarios {(opcionales)

» Estudios de Especializacién en el campo de su competencia
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, ’ , CLASIFICACION
CARGO ESPECIALISTA EN DESARROLLO INFORMATICO It

SP-ES

[\, OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar e} disefio, desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas informaticos, de
ambito nacional o regional. -

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la formulacion de proyectos para el desarrollo 0 mantenimiento de los
sistemas informaticos.

b) Efectuar el diagnostico de los sistemas informaticos en expiotacion y planificar su
mantenimiento.

. ¢) Coordinar y controlar ei estado de operatividad de equipos y redes automaticas,
l planificando su mantenimiento y/o reposician.
i d) Proponer normas y estrategias que orienten las actividades de mantenimiento y desarrollo

de los sistemas informaticos.

e) ldentificar requerimientos de informacion y proponer los estudios o proyectos que se

' requieran para el cumplimiento de los fines institucionales.

fy Coordinar y efectuar el desarrollo & implantacion de fos proyectos de sistemas
informaticos.

g) Efectuar la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de desarrollo informatico.

h) Brindar asistencia, emitir opinién técnica y absolver consultas relacionadas con el ambito
de su competencia.

—d

03 [3. REQUISITOS MINIMO S| ;
L
Basicos
£y = Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines que incluya estudios relacionados

con la especialidad.
« Especializacidn en el uso de nuevas tecnologias para el desarrollo de sistemas
‘e informaticos.
Experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad creativa.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios {opcionales)
« Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
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. . CLASIFICACION
CARGO ESPECIALISTA EN DESARROLLQO INFORMATICO |

SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar el disefio, desarrolio y mantenimiento de sistemas informaticos de ambito
institucional.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el desarrollo informatico de los proyectos aprobados.

b) Coordinar y monitorear la implantacion de los sistemas informaticos.

¢) Participar en fa identificacion de requerimientos de informacion del usuario, asi como en e
diagnostico de sistemas informaticos en explotacion.

- d) Efectuar el mantenimiento de programas y procedimientos de los sistemas informaticos
L en explotacion.
t e) Preparar y difundir informacién estadistica sobre los sistemas informaticos.

f) Participar en la formulacion de proyectos para el desarrollo o mantenimiento de los
sistemas informaticos.
- g) Brindar asistencia técnica, emitir opinidbn y absolver consultas relacionadas a sistemas
informaticos.

3, REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
C s Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

(1 » Especializacion relacionada a las funciones N6 menor a seis meses.
ij » Experiencia desempenando funciones s:mslares
+ Capacidad creativa.
s » Capacidad para trabajar en equipo.
i + Capacidad organizativa y analltica.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez
1 L]
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CLASIFICACION
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CARGO ' ADMINISTRADOR/A DE ENTIDADES DE DATOS

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Organizar y actualizar las entidades de datos institucionales y sus relaciones, asi como
coordinando, asistiendo y supervisando su correcta utilizacion.

2,

FUNCIONES PRINCIPALES]

Formular normas y herramientas requeridas para identificar, denominar y especificar las
entidades de datos y sus relaciones en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacion.

Identificar las entidades de datos de |a institucidén, especificar sus atributos, las relaciones
que las vinculan y los procesos donde intervienen.

Coordinar la aplicacién de las entidades de datos en el desarrollo o mantenimiento de los
sistemas informaticos, supervisando su correcta utilizacion.

Organizar, actualizar y documentar el modelo de datos institucional.

Evaluar la creacion de entidades de datos relacionados, coordinando su implementacion.
Participar en los proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.
Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia.

B.

REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Titulo Profesional Universitario en |ngen|er|a o afines que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad analitica.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores. Solidaridad y honradez.
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SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO)

Desarrollar normas e instrumentos de los servicios de telecomunicaciones, coordinando y
controlando su ejecucion.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)

c)

d)

e)

f)
Q)

Proponer normas especificas y procedimientos de mantenimiento, desarrollo y servicio de
telecomunicaciones. _ '

Planificar y programar las actividades del mantenimiento vy desarrollo de los sistemas y
redes de telecomunicaciones requeridas en el ambito institucional.

Supervisar y evaluar el mantenimiento y operatividad del servicio de telecomunicaciones
Participar en los proyectos de desarrollo de tecnologlas de telecomunicaciones.

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo
la seguridad e interconexibn.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas al ambito de su competencia.

Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS)]

Basicos

s Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines.

» Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
« Experiencia desempenando funciones similares.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

+ Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Estudios de Especializacidén en el campo de su competencia
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CARGO " ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES | SPES

[i. OBJETIVO DEL CARGO|

Proporcionar servicios de telecomunicaciones en el ambito institucional.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
)
d)

e)

Programar, coordinar y controlar el servicio de telecomunicaciones, manteniendo la
seguridad e interconexion.

Participar en ia elaboracion normas especificas y procedimientos sobre mantenimiento y
servicio de telecomunicaciones.

Planificar y ejecutar los sistemas de seguridad de los servicios de telecomunicaciones.
Coordinar y controlar las actividades del mantenimiento del servicio de
tetecomunicaciones.

Evaluar ios sistemas de redes y base que compete al ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario en ingenieria o afines,
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez. .
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[{. OBJETIVO DEL CARGO}

Brindar soporte técnico a los equipos de telecomunicaciones.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

d) Efectuar el diagndstico de la operatividad de los equipos de telecomunicaciones.

e) Brindar labores de soporte técnico a usuarios de equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones.

f) Instruir permanentiemente al personal responsable del manejo y uso de los equipos
telefonicos y de radiocomunicaciones

g) Coordinar y controlar el funcionamiento y conservacion de equipos electronicos de
telefonia y de radiocomunicaciones.

h) Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el uso de los equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones.

i) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

j} Puede corresponderle impartir capacitacion tedrico practica del manejo de equipos de
telefonia y de radiocomunicaciones.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
« Titulo Técnico de Instituto Superfior, no menor de seis semestres académicos,
relacionado con el cargo.
« Alguna experiencia desempefando funcmnes similares,
. Capacudad para trabajar en equipo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION

CARGO ADMINISTRADOR/A DE SOPORTE INFORMATICO

SP-ES

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar la administracion del soporte de los sistemas informaticos en explotacion,
relacionados a base de datos y/o red informatica y/o portal de la Web institucional.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Elaborar y proponer normas y herramientas requeridas para [a aplicacién correcta de los
soportes informaticos.

b) Coordinar e implementar esquemas de seguridad a nivel de base de datos, red
informatica o de pagina Web.

c) Programar, organizar, coordinar y controlar la operacion de los servidores y aplicaciones
de la base de datos, asi como de los servicios de 1a red informatica de la institucion.

d) Organizar, coordinar y controlar el disefo, actualizacion y mantenimiento del Portal Web
institucional.

e} Participar en proyectos de desarrollo y mantenimienio de sisiemas informaticos.

fy Brindar asistencia técnica y absoiver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

T
-y s aeal

3. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos
: » Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines que incluya estudios relacionados
- con la especialidad.
= Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
» Experiencia desempefnando funciones similares.
s Personalidad analitica.
» Capacidad para trabajar en equipo.
L ]
[ ]

Capacidad organizativa.
Etica y valores. Solidaridad y honradez
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CLASIFICACION

CARGO ' ESPECIALISTA EN SOPORTE INFORMATICO

SP-ES

. OBJETWO DEL CARGO)

Proporcionar €l soporte técnico de los equipos y redes informaticas, asi como proporcionar
asistencia técnica a los usuarios de los mismos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES])

a) Proponer e implementar normas para la utilizacién y mantenimiento de los equipos y las
redes informaticas.
by Coordinar, programar y controlar las actividades de soporte de equipos y las redes
informaticas.
Organizar y mantener actualizada la informacian de los equipos informaticos asignadoes a
los usuarios, detallando su estado de conservacion.
Efectuar la evaluacion técnica de los recursos informaticos.
e) Efectuar la programacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y las
P redes informaticas.
i3 f} Realizar el control de los repuestos, accesorios y otros utilizados en el mantenimiento de
los equipos y las redes informaticas.
g) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia.

et
o
)
e

o
[« %
el

[3. REQUISITOS MINIMO S|

Basicos

‘ T « Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines.

i3 « Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
e Experiencia desempefiando funciones similares.

1 » Capacidad para trabajar en equipo.

L5 » Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores; Solidaridad y honradez.
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(1. OBJETIVO DEL CARGO)

Brindar soporte técnico a los equipos de cdmputo, asi comeo de la red informatica.

f2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Operar la red informdtica institucional.

b) Apoyar en el diagndstico de la operatividad de los equipos de computo y redes
informaticas.

¢) Asislir a los usuario en el uso de equipos computo

) Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de coémputo y/o redes

informaticas.

e) Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes informaticas.

Operar los servidores de la red de equipos automaticos.

g} Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de Jlos equipos y redes
informaticas.

o - h) Efectuar en inventario de los equipos de computo.

u

-y

%
=

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
« Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que
Vi incluya cursos relacionados con las funciones.
» Alguna experiencia desempefnando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo. '
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar estudios de la poblacién, su composicidn situacidn actual y proyectada respecto a la
salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)

c)

d
e)

Identificar las variables demograficas relacionadas con el estado de salud de 1a poblacion.
Analizar las variables demograficas relacionadas a la situacién de la salud de Ia
poblacion.

Realizar analisis de los principales fendbmenos demograficos como la natalidad y la
mortalidad.

Disenar indicadores demograficos de aplicacion en el sector Salud.

Adecuar las metodologias para el estudio actualizado de la poblacion.

(3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Ciencias Estadisticas.
Especializacion a nivel de postgrado en demografia.
Experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad creativa.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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CARGO ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 1I)

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Elaborar y evaluar politicas, normas, metedologias e insirumentos para la obtencion y
produccion de informacion estadistica de salud; asi como efectuar la identificacion,
procesamiento y actualizacion peridcdica de la informacion estadistica nacional de satud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas para la obtencion y produccion de informacion estadistica
nacional de salud.

b} Determinar los tipos y tamafios de las muestras bases de informacion relacionadas con
salud.

¢} Planificar y programar las actividades del proceso de receopilacion, validacion, analisis y
procesamiento de informacion estadistica nacional de salud.

d) Coordinar y/o supervisar el proceso de recopllamon y validacidbn de informacion
estadistica de salud sectorial € institucional.

e) Efectuar el analisis y procesamientoc de la lnformaczon estadistica nacional de salud e
institucional.

f)y Orientar y asesorar en la identificacidn y procesamiento de informacidn estadistica de
salud de las entidades comprendidas en el ambitc de su competencia.

g} Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.

h) Elaborar documentos estadisticos.

i) Preparar publicaciones de indole estadistico asi como boletines y materiales de difusion.

) Participar en reuniocnes y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

ra k) Brindar asistencia técnica, emitir opinién vy aEsoIver consultas relacionadas al ambite de
su competencia.

~ [3. REQUISITOS MIiNIMOS]

Basicos

» Titule Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines.
» Especializacion relacionada a las funciones no mener a un ano.
» Amplia experiencia desempenrando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad organizativa y anaiitica.

+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
= Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.
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{. OBJETIVO DEL CARGO|

Elaborar, proponer y evaluar politicas, normas especificas para la obtencion y produccion de
informacion estadistica de salud en el gobierno regional; asi como efectuar la identificacion,
procesamiento y actualizacion periodica de la informacion estadistica de salud regional.

f2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas especificas para la obtencién y producciéon de informacion estadistica
regional de salud.
by Determinar los tipos y tamafios de las muestras bases de informacion relacionadas con
5 salud, a aplicarse en el ambito del gobierno regional.
c) Planificar y programar las actividades del proceso de recopilacion, validacién, analisis y
: procesamiento de informacién de estadistica de salud regional e institucional.
d) Coordinar y/o supervisar el proceso de recopilacion y validacidon de informacion
estadistica de salud regional e institucional.
e) Efectuar el analisis y procesamiento de la informacion estadistica regional e institucional.
f)y Orientar y asesorar en la identificacion y procesamiento de informacion estadistica de las
entidades comprendidas en el ambito de su competencia.
g) Elaborar documentos estadisticos. :
h) Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
i} Preparar publicaciones de indole estadistico asi como boletines y materiales de difusion.
i) Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
k) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de

-

;i su competencia. .

3. REQUISITOS MINIMOS)

s Basicos
= Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines.
;- = Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
Experiencia desempefando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
.» Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
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CLASIFICACION

CARGO ‘ ESPECIALISTA EN ESTADISTICA |
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[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar la identificacién, procesamiento y actualizacidn periddica de la informacion
estadistica de salud en la dependencia del ambito local, asi como proponer normas
especificas para la obtencion y produccion de informacion estadistica.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas e instrumentos para la obtencidon y produccién de informacién
estadistica de salud.
b) Determinar los tipos y tamanos de las muestras bases de informacion relacionadas con
salud, en el ambito local.
¢) Planificar y programar las actividades del proceso de recopilaciéon, validacion, analisis y
procesamiento de informacion de estadistica concerniente al ambito local e institucional.
d) Coordinar y/o supervisar el proceso de recopitacion y validacion de informacion
estadistica de salud en el ambito de 1a Direccion de Red de Salud e institucional.
e) Efectuar el analisis y procesamiento de la informacién estadistica de salud.
" f) Orientar y asesorar en 1a identificacion y procesamiento de informacion estadistica de las
dependencias de salud.
g) Elaborar documentos estadlsticos.
h) Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
i} Preparar publicaciones de indole estadistico asl como boletines y materiales de difusion.
}y Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
k) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consuitas relacionadas al ambito de
- su competencia. ' ;

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

= Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines.

» Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses,
+ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad organizativa y analitica.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO TECNICOJ/A EN ESTADISTICA

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Ejecutar actividades de recopilacién, validacion, analisis y procesamiento de informacion
estadistica de la institucion, de acuerdo a las normas vigentes.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES] -

a) Participar en la programacion de la recopilacion de informacién estadistica, elaborando
los cuestionarios, formatos, software, etc. que se necesitaran en el trabajo de campo.

b} Efectuar la recopilacion y validacion de la informacion estadistica.

¢) Analizar y procesar la informacion estadistica recopitada.

d) Elaborar cuadros y graficos estadisticos.

e) Participar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indale estadistico.

f) Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.

g) Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacion
estadistica.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos .

. Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que
incluya cursos relacionados a 1as funciones.

» Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

w
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CLASIFICACION
CARGO ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA

SP-ES

1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de bibliotecologia.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas y procedimientos de los servicios de biblioteca.

b) Programar y evaluar las actividades de la biblioteca

¢} Organizar, supervisar y controlar el servicio de préstamo del material bibliografico,
verificando su correcto uso,

d) Efectuar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, codificacion y archivo del material
bibliografico.

e} Proponer y aplicar medidas de seguridad v conservacion de los materiales bibliograficos
en custodia.

fy Elaborar y actualizar los |nstrumentos descrlptwos como mventanos indices, catalogos,
fichas y guias.

g} Proponer y efectuar programas de restauracion del material bibliografico.

it

e vy
i

e w, el

3. REQUISITOS MINIMOS)|

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de Bibliotecologia o atines.
Especializacién relacionada a las funciones.

Experiencia desempenando funciones snmnlares

Capacidad organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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: , CLASIFICACION
L CARGO TECNICO EN BIBLIOTECA

SP-AP

[. OBJETIVO DEL CARGO]|

Proporcionar el servicio de biblioteca al personal de Ia institucién y/o plblico en general.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a)

Efectuar el prestamo de material bibliografico a usuarios externos e internos de la entidad,
vigilando por su correcta utilizacion. i

Efectuar el seguimiento para la devolucion del material bibliografico, entregado en
consulta o0 en calidad de préstamo.

Recepcionar, clasificar, ordenar, codificar y archivar el material bibliografico.

Apoyar en la aplicacion de las medidas de seguridad y conservacion de los materiales
bibliograficos.

Apoyar en la actualizacion de los instrumentos descriptivos como inventarios, indices,
catalogos, fichas y guias.

Apoyar en programas de restauracion del material bibfiografico.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Tltulo de técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos que incluya
cursos relacionados a las funciones.

Cursos de especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Alguna experiencia desempefiando funciones sumllares

Etica y valores: orden y honradez.
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SP-AP

. OBJETIVO DEL CARGO)

FEfectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de
los datos registrados.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Verificar la conformidad de |a documentacion fuente para los registros de informacién.
b) Registrar la informacién en los sistemas o aplicativos informaticos.

¢) Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos.

d) Apoyar en el confroi de calidad de los reportes.

e} Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo bajo su
responsabilidad.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Secundaria completa.

Capacitacion relacionados con las funciones

Alguna experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

CLASIFICACION

SP-ES

[t. OBJETIVO DEL CARGO]

Proponer e implementar politicas, metodologias, normas técnicas y estandares para la
conservacion, mantenimiento y reposicién de la infraestructura, asi como brindar
asesoramiento técnico sobre mantenimiento preventivo y correctivo

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

4

Proponer normas especificas y procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura.

Organizar y mantener actualizado la base de datos del registro nacional de
infraestructura del sector salud bajo su competencia.

Planear y coordinar las acciones a desarrollarse para la organizacion del catastro de las
entidades del sector salud, monitoreando su cumplimiento.

Planificar y programar el mantenimiento de la infraestructura, que compete al ambito de
su competencia.

Analizar y evaluar el mantenimiento preventivo y corrective de la infraestructura.
Supervisar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
la infraestructura.

Preparar informes estadisticos sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura.

Elaborar y/o evaluar los expedientes técnicos de proyectos de infraestructura.

Supervisar la eiecucion de los proyectos de inversion de infraestructura.

Efectuar |a valorizacion y liquidacién de las obras de infraestructura.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia '

3. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines.
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad-y honradez.
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CLASIFICACION

CARGO - ESPECIALISTA EN EQUIPAMIENTO HOSPITALARIO

SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Proponer . e implementar politicas, metodeologias normas tecnicas y estandares sobre
adquisicion, uso y reposicion de eguipos hospitalarios, asi como brindar asesoramiento
técnico relacionados al equipamiento hospitalario.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Proponer normas técnicas, procedimientos y estandares sobre adquisicién, uso y
reposicidn de equipamiento Hospitalario.

b) Organizar y mantener actuaiizado la base de datos del registro nacional de los equipos
hospitalarios del sector salud bajeo su competencia.

¢} Desarrollar, determinar y actualizar las especificaciones técnicas de los equipes
hospitalarios de las dependencias publicas del sector salud.

d) Evaluar el estado de conservacién y operatividad de los equipos nuevos, usados y
repotenciados adquirides o donados a las dependencias publicas del sector salud.

e) Supervisar, monitorear y evaluar la aplicacién y cumplimiento de las normas técnicas
“relacionado con el equipamiento hospitalario.

f)y Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversidn sobre adquisiciones de equipos y de
su instalacion.

q) Brindar asistencia técnica, emitir informes y/o asesoramiento técnico especializado en
aspectos relacicnados con equipamiento hospitalario

v

13. REQUISITOS MINIMO S|

Basicos
s Titulo Profesional Universitaric en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o
carreras afines.
« Especializacion relacionada con las funciones del cargo, no menor a seis meses.,
+ Experiencia desempefando funciones similares.
. » Capacidad para trabajar en equipo.
+ Capacidad organizativa y analitica.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION

CARGO ' ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO

SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Proponer e implementar politicas, metodologias, normas e instrumentos para ta conservacion,
mantenimiento de equipos e instalaciones, asl como brindar asesoramiento técnico sobre
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como [a reposicion de los mismos.

f2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)

h)

1)
)

Proponer normas especificas y procedimientos para el mantenimiento preventivo y
correctivo. ' _
Organizar y mantener actualizado la base de datos sobre los mantenimientos preventivos
y correctivos ejecutados.

Planificar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo, que compete al ambito de
su competencia.

Analizar, evaluar g informar &l mantenimiento preventivo y correctivo.

Elaborar estudios de pre inversion relacionados al mantenimiento preventivo y correctivo.
Conirolar la ejecucion del mantenimiento preventivo y/o correctivo, dando conformidad a
los efectuados por servicios de terceros.

Eiaborar informes estadisticos sobre las actividades de mantenimiento, preventivo y
correctivo.

Evaluar los expedientes técnicos de mantenimiento o reposicion de los equipos e
instalaciones.

Supervisar la gjecucién del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Brindar asistencia tecnica, emitir opinidén y absolver consuitas relacionadas a la gestion y
elaboracion de planes y programas, relagionados al mantenimiento de equipos e
instalaciones. :

[3. REQUISITOS MINIMO§]

Basicos

*
*
*
*
*

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o
carreras afines.

Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa.

Etica y valores; Solidaridad y honradez.
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SP-AP

CARGO ' TECNICO/A EN MANTENIMIENTO

[1. OBJETIVO DEL CARGOQ)

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de equipo, instalaciones eléctricas y
Sanitarias.

b} Efectuar o coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos, o redes eléctricas y
sanitarias.

c) Apovyar en la programacion del mantenimiento de equipo, instalacion eléctrica y sanitaria.

d) Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos o instalaciones eléctrica y
sanitaria.

e) Operar los equipos que le asignen para la ejecucién del servicio de mantenimiento.

f) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los
equipos.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicps

o Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con
mantenimiento de equipos.

¢ Alguna experiencia desempefando funciones similares.

« Capacidad para trabajar en equipo.

e« FEticay valores: Solidaridad y honradez.

w
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. CLASIFICACION
CARGO ' TECNICO/A EN INGENIERIA 1l

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar a recopilacion y andlisis de muestras e informacion, que sirva de base para estudios
e investigaciones en infraestructura y equipamiento en salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Registrar y analizar informacién sobre las inspecciones o estudios de campo que le
asignen. )

by Apoyar en las inspecciones o estudios de campo.

c) Operar, manipular y preservar ios equipos asignados para el frabajo de campo.

d) Revisar que los equipos o materiales a utilizarse en los trabajos de campo se encuentren
en condiciones de operatividad.

e} Apoyar en la elaboracion de los estudios e investigaciones efectuados.

fi Efectuar el mantenimiento operativo de equipos.

. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
+ Titulo de Técnico de Instituto Superior no menor de seis semestres que incluya estudios
relacionada con las funciones.

Capacitacion relacionada con las funciones.

Experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo. .

Etica y valores: Solidaridad y honradez. ‘
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CARGO

TECNICO/A EN INGENIERIA |

CLASIFICACION

SP-AP

[. OBJETIVO DEL CARGO)

Efectuar el apoyo técnico en trabajo de campo que sirva de base para el desarrollo de
actividades, ‘estudios e investigaciones en infraestructura y equipamiento en salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Recopilar y registrar informacion sobre las actividades, inspecciones o estudios de campo
que le asignen.

b) Apoyar en las inspecciones o estudios de campo.

¢) Apoyar en la revision de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo se
encuentren en condiciones de operatividad.

d) Operar los equipds asignados para el trabajo de campo.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de equipos.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

TR e .
R R

Titulo de Técnico de Instituto Superior que incluya estudios relacionada con las funciones.
Capacitacion relacionada con las funciones.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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, CLASIFICACION
CARGO _ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l

SP-ES

[, OBJETIVO DEL CARGO]

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas de sisiemas
administrativos, de mayor responsabilidad y complejidad a las funciones del Especialista
Administrativo 11

i2. FUNCIONES PRINCIPALES!-

a) Supervisar y/o efectuar actividades de programacidon y evaluacion de actividades de los
sistemas administrativos.

b) Efectuar actividades de los procesos técnicos de sistemas administrativos.

c¢) Formular y proponer politicas, estrategias, hormas, procadimientos y otros relacionados a
los sistemas administrativos.

d) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

e) Brindar asistencia técnica, emitir opinidon y absolver consuitas relacionadas con las
funciones de su competencia.

13. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas, contables o
carreras afines. )

+ Especializacion relacionada con las funciones del cargo no menor a un afio.

« Amplia experiencia desempefiando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo. '

+ Capacidad organizativa y analitica.

+ Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Complsmentarios (opcionales)
» Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.
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. CLASIFICACION
CARGO J ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I .

. OBJETIVO DEL CARGO}

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos,
de mayor responsabifidad y complejidad a las funciones del Especialista Administrativo |.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar y evaluar actividades relacionados a un sistema administrativo.

b) Coordinar y efectuar los procesos técnicos del sistema administrativo.

c) Participar en la elaboracidon de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a un sistema administrativo.

d) Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario,
clasificacion, catalogacién y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de
trabajo.

e) Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.

: f) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

g) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las
funciones de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
» Titulo Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Econdmicas, contables o
afines.
« Especializacion relacionada a las funciones no menor seis afios.
E » Experiencia desempefiando funciones similares.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
+ Capacidad organizativa y analitica.
i s Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios {opcionales)
s Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
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lt. OBJETIVO DEL CARGO)]

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos.

f2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en la elaboracion y evaluacion de planes de trabajo o proyectos.

b} Apovyar la coordinacion y ejecucion de los procesos técnicos de sistema administrativo.

c) Participar en 1a elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados al sistema administrativo.

d) Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

e) Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario,

clasificacion, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de

trabajo.

Puede corresponderle 1a autenticacién o fedateo de documentos bajo su custodia.

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las

funciones de su competencia.

FJa >
Pt g

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o
carreras afines. ’

Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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. CLASIFICACION
CARGO ASISTENTE PROFESIONAL. 1l

SP-ES

M. OBJETIVO DEL CARGO|

Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y
administrativo de mayor responsabilidad a las funciones del Asistente Profesional |.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas vy
administrativas.
b) Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.
¢} Preparar informes de analisis e interpretacion sobre datos, cuadros estadisticos e
informes cuantitativos de actividades.
d} Intervenir en comisiones o grupos tecnicos de coordinacién para la promulgacién de
normas tecnicas y/o administrativas vinculados con la entidad.
e} Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.
fy Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
'g) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas a actividades
de naturaleza sanitaria y administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicps

» Grado de Bachiller Universitario Ciencias Somales Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.

+ Experiencia desempefiando funciones similares.

« Capacidad para trabajar en equipo:

+ Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.

» Etica y valores; Solidaridad y honradez.

- Complementarips {ppcionales)
+» Especializacion relacionada con las funciones
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[{. OBJETIVO DEL CARGO]

Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normative sanitaric vy
administrativa. .

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b}

¢)
d)

e)
f)

g)
h)

Apoyar en la programacién y evaluacion de actividades administrativas.

Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas
y administrativas.

Apoyar en |la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes
cuantitativos de las actividades que realiza la dependencia o entidad

intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de
normas {échicas y/o administrativas vinculados con la entidad.

Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, 5|gwendo
instrucciones generales.,

Evaluar los expedientes teécnicos relacionados con las funciones de su competencia.
Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades
de naturaleza técnica sanitaria o administrativa.

B

REQUISITOS MINIMOS)]

Basicbds

Grado de Bachiller Universitario Ciencias Somales Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CLASIFICACION

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa, de mayor responsabilidad
a las funciones del Asistente Administrativo |

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
k)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.
Participar en |la programacién y evaluacion de actividades.

Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacién de expedientas.

Coordinar la evaluacién y seleccidén de documentos del archivo de gestién, proponiendo
su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

Participar en la programacion, organizacién y desarrolio de eventos y reuniones.

Apovyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas.
Efectuar el apoyo de traducciéon oral y/o escrita de un idioma extranjero al espafol o
viceversa.

Orientar sobre tramites y situacién de expedientes.

13. REQUISITOS MINIMOS)|

Béisicos

Titulo de Instituto Superior no menor de seis semestres academicos, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia desemperiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en eguipo. '

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa. El persona! nombrado de la Sede Central del Ministerio de Salud, que a la

fecha de la aprobacion del presente Manual, hayan desempefado funciones
de cargos del nivel profesional o técnico, se les exigira como alternativa a!
titulo, diez (10} afios de experiencia minima en el desarroflo de funciones
afines al cargo, ademas de capacitacion en las actividades técnicas ylo
administrativas que realiza.

Complementarios (opcionales)

Cursos de especializacion relacionada con las funciones
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. CLASIFICACION
CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11

SP.-AP

B

OBJETIVO DEL CARGO|

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa, de mayor responsabilidad
a las funciones del Asistente Administrative |

2

FUNCIONES PRINCIPALES]

a}
b)
c)
d)

&)
f)
g)

h)

Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.
Participar en la programacion y evaluacion de actividades.

Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacion de expedientes.

Coordinar la evaluacién y seleccion de documentos del archivo de gestion, proponiendo
su eliminacién o transferencia al archive pasivo.

Participar en la programacion, organizacion y desarrolio de eventos y reuniones.

Apovyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, baje indicaciones precisas.

Efectuar el apoyo de traduccion coral y/o escrita de un idioma extranjero al espadiol o
viceversa.

Orientar sobre tramites y situacion de expedientes.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Baslcos

Titulo de Instituto Superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia desemperfiando funciones similares.
Qapacidad para trabajar en equipo. '
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: El| personal nombrado de la Sede Central del Ministerio de Salud, que a la

fecha de la aprobacion del presente Manual, hayan desempenado funciones
de cargos del nivel profesicnal o técnico, se les exigira como alternativa al
titulo, diez {10) afios de experiencia minima en el desarrollo de funciones
afines al carge, ademas de capacitacion en las actividades técnicas y/o
administrativas que realiza.

Complementarios (opcionales)

Cursos de especializacion relacionada con las funciones

170
MANUAL OE CLASIFICACION OE CARGOS DEL MINISTERIO OE SALUO




4
<>

Mindsierio e Sabad

Faisonas AUE AIENNSMOs prisanas

QFGINA GEMERAL PE PLAKEAMIENTD Y PRESUPUESTC
QRCINA DE OROANEZACION

; CLASIFICACION
CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | o

fi. OBJETIVO DEL CARGO]|

Asistir en actividades de naturaleza administrativa, de mayor responsabilidad a las funciones
del Técnico Administrativo 11,

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

b) Apoyar a la elaboracidn y evaluacidn de documentos y reportes de gestion.

c} Recopilar y procesar informacion que le encarguen.

d) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo
pasivo.

e) Apovar en la organizacion y desarrollo de eventes y reuniones.

f) Apoyar a los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.

ezl

. g) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.
~ B.REQUISITOS MINIMOS)
5 Béaslcps

» Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

» (Capacidad para trabajar en equipo.

s » FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO il

CLASIFICACION
SP.AP J

1. OBJETWO DEL CARGO]

Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las
funciones del Técnico Administrativo Il.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b}
c)

d)
e)

f)
g)

Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

Organizar y preparar [os sustentos o antecedentes de expedientes.

Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con la programacion,
requerimiento, adquisicion, almacenamiento, distribucion, etc. de bienes.

Apoyar en el desarrollo del sistema de personal, relacionado con la seleccidn,
contratacion, asistencia, movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.

Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.
Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.
Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos
[ ]

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos, que
incluya estudios relacionados con sus funciones.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo. v

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

172

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MIMNISTERIOQ DE SALUD




Nlinnigtcrio de: Salad

FErSOnas gur AENAGNIGS BWrsBoas

DFCINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUES 10
CFGINA DE ORGANZACION

' : i CLASIFICACION
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO I

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las
funciones del Tecnico Administrativo .

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

b) Realizar labores administrativas sencillas, bajo instrucciones precisas.

c} Recopilar informacion administrativa gue le encarguen.

d) Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

e) Elaborar formates, folletos y otros similares.

f)y Coordinar yfo efectuar trabajos de impresiones.

g) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de imprenta.

h) Efectuar compras pequefas que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

I3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicps

» FEstudios técnicos, no menor a dos semestres academicos.
- »  Alguna experiencia desemperando funciones similares.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

173

MANUAL DE CLASIFICACIDN DE CARGDS DEL MINISTERIO DE SALUD



Ministerio doe Saluad

Faeirunas yed aitindomos PEISONAE

TINGINA GENERAL TE PLANEAMIENTO Y PRESUFUESTD
ORCINA DE GRGANEZALION

' \ CLASIFICACION
CARGO TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO}

Efectuar labores administrativas sencillas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en el registro, clasificacion, crdenamiento y archivo de la documentacion emitida
y/o recibida. '

b} Efectuar ia distribucion de documentacién clasificada, manteniende confidencialidad del
caso.

¢) Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada.

d) Apoyar enh la distribucion o repario de los Utiles de escritorio.

e) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

fy Efectuar compras pequefias que e encarguen y reportar el gasto efectuado.

g) Operar equipos de Oficina.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Estudios t€cnicos, no menor a un semestre académico.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipe.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

.
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CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION

SP-AP

[t. OBJETIVO DEL CARGO]

Apoyar actividades administrativas sencillas.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion
~ y ubicacion.

b} Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a

indicaciones de su superior.

¢) Apoyar en la distribucion de documentacion.

d) Efectuar la reproduccion de copias {fotostaticas.

g) Mantener el orden del ambiente de trabaje asignado.

fy Apoyar en el control de los bienes y equipos.

g) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

h) Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado

B, REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

» Estudios secundarios concluidos.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CLASIFICACION

CARGO ' TECNICO/A EN ARCHIVO
. SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO]|

Efectuar actividades de recepcion, custodia, transferencia o eliminacion de documentos, en
los archivos periféricos o archivo central.

[2, FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyaren la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos: retencion en custodia,
transferencia y eliminacion de documentos.

b) Recepcionar los documentos transferidos al archivo periférico o central de acuerdo a la
normatividad vigente.

c) Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

d) Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los
documentos en el archivo. _

e} Efectuar el préstamo de los documentos del archivo, efectuando el seguimiento de su
devolucion.

f) Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las
acciones de transferencia o eliminacion.

d) Apoyar en la elaboracion y actualizacién de mstrumentos descriptivos como inventarios,
indices, catalogos, fichas y guias.

h} Realizar la microfiimacion, restauracion y encuadernacion de documentos.

i) Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

3. REQUISITOS MINIMOS)

Basicos

Titule Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas.
Alguna experiencia desempefiando similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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' CLASIFICACION
CARGO ASISTENTE DE ALTA DIRECCION

SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Asistir y coordinar las actividades administrativas de la Alta Direccion del Ministerio de Salud.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Administrar Ja documentacién clasificada de la Alta Direccion.

b) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

c) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
. d) Recibir, clasificar y dar tramite a la documentacién recibida y emitida

e) QOrganizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva

f) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacidn correspondiente.
g) Elaborar la documentacion administrativa que le asignen.

h) Organizar y efectuar el seguimiento de expedientes.

i} Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

i i} Efectuar labores de traduccion y redaccion cuando se requieran.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicps
» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.

¢ Especializacion en Asistencia de Gerencia, Asistencia Ejecutiva o similares otorgada por
universidades.

* Experiencia desempefando funciones similares.
‘ » Capacidad para trabajar en equipo.
j Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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' CLASIFICACION
CARGO ASISTENTE EJECUTIVO I

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar apoyo administrativo y secretarial a érganos de la entidad.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b} QOrganizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.
e) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales,
g} Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
h) Qrganizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia at archivo
o pasivo. '
- j} Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
k) Apoyar en elaboracidén de documentos técnicos

[3. REQUISITOS MINIMOS!

Basicos

s Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle. )

« Experiencia desempefiande funciones similares o amplia experiencia desempefiando
I3 funciones relacionados al apoyo secretarial. .
(i « Capacidad para trabajar en equipo.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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SP-AP

[t. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar apoyo secretarial y administrativo a unidades organicas de la entidad.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial )

¢) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencidn.
d) Organizar y mantener actualizado archivo de gestion.

e) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente.

f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

+ 5 h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
iy Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
8 .
pasivo.

j) Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
k) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

3. REQUISITOS MINIMOS!

Béasicos
i e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
¢ Experiencia desempefando funciones similares.
o Capacidad para trabajar en equipo. '
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO | MEDICO SUB ESPECIALISTA

CLASIFICACION
SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion médica integral por medios clinicos y quirtrgicos altamente especializados a
pacientes de establecimientos de salud de! tercer nivel de atencion o de segundo nivel de
atencion que cuenten con servicios especializados, debidamente autorizados.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Efectuar atencion integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion de manejos establecidos.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades de asistencia de alta complejidad vy
especializacion.

Efectuar procedimientos y examenes especializados.

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y gulas de atencion aprobados.

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocion de la salud, prevencion de
la enfermedad, recuperacion y rehabilitacién de los pacientes.

Innovar y actualizar los conocimientos cientificos metodoldgicos y tecnologicos para la
proteccion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de |a salud de los pacientes.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos,
defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

Participar en la definicidon y actualizacion de guias de atencion para la atencion de los
pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia.

Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados. '

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo.

Participar en el desarrolio de actividades docentes, programadas por el establecimiento
debidamente autorizado.

Cuando corresponda, podré supervisar a2 equipos de médicos para la atencion de
pacientes. :

[3. REQUISITOS MIN!IMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

Sub Especializacion en un area de la medicina.

Haber concluido el SERUM.

Experiencia desempefnando funciones similares.

Habilitacién Profesional -
Capacidad analltica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO | MEDICO ESPECIALISTA

CLASIFICACION

SP-ES

1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencién médica integral per medios clinicos y quirdrgicos especializados a pacientes
de establecimientos de satud del tercer y segundo nivel de atencion, asi como en
establecimientos de primer nivel que cuenten con servicios especializados, debidamente
autecrizados.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

)

h)

)

Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo
cen las guias de atencién establecidas.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientes de medicina en areas especializadas.
Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencién aprobados.

Efectuar intervenciones quirurgicas y actividades asistenciales especializadas.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncion y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiente multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo. '

Participar en la definicién y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes, en el
campo de |a especialidad de su competencia.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado. :

Cuando corresponda, podra supervisar a ‘equipos de médicos para la atencion de
pacientes. '

3. REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Tltulo Profesionat Universitario de Médice Cirujano, con especializacién en un area de la
medicina.

Haher conciuido el SERUM.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Habilitacién Profesional

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion meédica integral por medios clinicos y quirurgicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar atencion médica a pacientes de acuerdo con las guias de atencidn establecidas.

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

c) Realizar la evaluacién y atencidbn de pacientes a ser sometidos a intervenciones
quirurgicas sencillas programadas o de emergencia. -

d} Coordinar el tratamiento y atencion integra! de |la salud del paciente.

e) Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencién aprobados.

f) Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros
examenes de ayuda diagnostica.

g) Paricipar en campafas de medicina preventiva y educacion para la salud.

h} Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes.

iy Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedlmlentos realizados y
el estado de salud del mismo.

i) Participar en la definicion y actualizacion de la gwa de atencion de los pacientes, en el
campo de su competencia.

k) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado. /

I} Cuando corresponda, podra supervisar a ‘equipos de medicos para la atencion de
pacientes.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

= Titulo Profesional Universitario de Médico-Cirujano o Medico Familiar,
Haber concluido el SERUM.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Habilitacion Profesional

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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[{. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion integral y especializada de enfermeria al paciente

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b)

Brindar atencién de enfermeria especializada y observar la evolucién del estado de salud
del paciente. '

Efectuar el monitoreo del estado critico del paciente, coordinando las acciones a
efectuarse

Elaborar el plan de atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los pacientes
y en apoyo a las acciones de prevencion, diagnédstico, tratamiento y rehabilitacion.
Participar en las intervenciones quirlrgicas, realizando labores que competen al
profesional de enfermeria

Suministrar informaciéon al paciente y sus familiares, en relacién al ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y ejecucidn del Plan de Contingencia en los casos de
situaciones de emergencias y desastres.

Participar en actividades intrahospitalarios de promocion y educacion de estilos de vida
saludables, prevencidn de la salud y otros dirigidos a la famila y comunidad, asi como
para servidores del hospital y estudiantes de enfermeria

Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos
laborales e infecciones intrahospitalarias

Participar en la preparacion, conservacion y esterilizacion del material, equipos e insumos
para la atencién del paciente y desarrollo de las actividades de enfermeria.

Participar en el disefio e implementacion de registros, gulas de atencion, procedimientos
de enfermeria especializada y otros instrumentos de gestion.

Efectuar visitas domiciliarias en los casos que la gravedad de paciente asi lo requiera,
aplicando las prescripciones médicas respectivas.

Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su
cargo.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria, programados por e establecimiento debidamente autorizado.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Basicps

Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
Especializacion en alguna drea de Enfermeria.
Haber concluido el SERUM.

Habilitacion Profesional.

Experiencia desempefiando funciones simitares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

183

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGDS DEL MINISTERIC DE SALUD




o
<™

Mhamnasteza-ier e Salodd

Fersonas fue ATENduEmii: petsoauas
OFCING GENERAL DE FLANEAMIERID Y PRESUPUEBTD
OACHA DE ORGAHZALION

CARGO

ENFERMERA/O EN SALUD PUBLICA

CLASIFICACION l

SP-ES

|

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion integral de enfermeria, oportuno y continuo, mediante la guia de atencion al
paciente, familia y comunidad, etectuando actividades de promocién de la salud, prevencion y
control de riesgos y dafios, control de enfermedades inmune prevenibles y vigilancia

nutricional

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a} Brindar atencién de enfermeria coordinando y administrando las prescripciones medicas y

el tratamiento al paciente.

b} Realizar intervenciones de enfermeria, durante la atencion integral, en coordinacion con

otros integrantes def equipo de salud

¢) Etectuar el diagnostico de la situacién del entorno del paciente, familia y comunidad.

2 d) Participar en actividades de promocidon y educacidon de estilos de vida saludables,

prevencion de la salud y otros dirigidos a la tamiiia y comunidad, asi como para servidores

~ del establecimiento de salud y estudiantes de entermeria

e) FEtectuar visitas domiciliarias en los casos gue la gravedad de paciente asi lo requiera
aplicando las prescripciones del equipo de salud médicas respectivas.

f} Elaborar el plan de atencion de entermeria de acuerdo a las politicas de salud,

necesidades de los pacientes y en apoyo a fas acciones de prevencion, diagnéstico,

tratamiento y rehabilitacién.
g) Participar en las actividades de vigilancia epidemioldgica

h} Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de los riesgos

faborales e infecciones intra establecimiento.

i) Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan de Contingencia en los casos de

situaciones de emergencias y desastres,

< i} Participar en el disefio e implementacion de registros, guias de atencion, procedimientos
de enfermeria, trabajo comunitario y otros instrumentes de gestién.

K) Registrar la atencién de enfermeria en los formatos establecidos en las normas vigentes.

) Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de entermeria a su

cargo.

'm) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
s enfermeria, programados por el establecimiento debidamente autorizado.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Enfermeria.

Complementarios

[ ]
» Haber concluido el SERUM,

+ Habilitacion Profesional.

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
+ Capacidad analitica y organizativa.

. (}apacidad para trabajar en equipo.

+ FEtica y valores; Solidaridad y honradez.

+» Estudios de Salud Publica
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1. OBJETIVO DEL CARGQ|

Brindar atencion integral de enfermeria al paciente de acuerdo a! diagnostico y tratamiento
médico, asi como grado de dependencia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

g}
h}

Brindar atencion de enfermeria al paciente, coordinando y administrando las
prescripciones y tratamiento medico, observando la evolucion del estado de salud.
Participar en las intervenciones clinicas y quirdrgicas en el ambito de su competencia
Participar en {as actividades de prevencion y control de las infecciones intra hospitalarias,
asf como en la prevencion de accidentes laborales.

Participar en actividades de promocién y educacion de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como personal del
establecimiento de salud. _
Efectuar los registros relacionados a la atencion de los pacientes y otros que competen al
servicio de enfermeria.

Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su
cargo, verificando que se esté efectuando de acuerdo a las guias de practicas clinicas,
procedimientos o instrucciones establecidas.

Orientar al paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad
del tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria, programados por el es{ablecimiengo debidamente autorizado.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario en Enfermeria

Haber concluido el SERUM.

Habilitacion Profesional.

Alguna experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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1.

OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar actividades de vigilancia de las complicaciones obstétricas, mertalidad materna y
perinatal en el ambito local, asi como de atencién a la mujer y gestantes, de acuerde a su
competencia. :

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

Desarrollar actividades de vigilancia de complicaciones obstétricas mortalidad materno —
perinatal.

Difundir y monitorear la normativa en relacion a su especialidad.

Capacitar a las madres, familias y comunidades para el desarrollo de una maternidad
saludable y responsable.

Desarrollar actividades de capacitacion con agentes comunales para el cuidado de la
salud sexual y reproductiva. '

Promocionar la factancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

Participar en estudics de investigacién en cbstetricia y en salud sexual y reproductiva.
Realizar acciones de capacitacion al personal de salud de su especialidad

En los casos de emergencia, podra atender el parte normal y en ausencia de profesional
medice los partos complicados.

Participar en el desarrollc de actividades decentes y de investigacién en el campe de
obstetricia, programados por el establecimientc debidamente autorizade y que
correspondan al ambite de su competencia profesional.

3.

REQUISITOS MINIMOS] ;

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Obstetriz.

Haber concluido ef SERUM.

Habilitacién Profesional.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Capacidad analitica y erganizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

Estudios de Salud Publica.
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it. OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar atencién integral a la mujer y gestante por problemas fisiologicos, patologicos de
salud individual o colectiva, en el ambito de su competencia profesional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Brindar atencion del Parto inminente normal.

b) Efectuar la identificacion temprana de la gestacion.

c} Llevar el control de la gestacion.

d) Identificar signos de alarma en embarazo, parto y puerperio.

. e) Efectuar |la deteccidon y manegjo de complicaciones del embarazo, de baja complejidad.
i f} Elaborar informes técnicos de las actividades a su cargo.
t g) Revisar historias clinicas e informar al médico en casos que se requiera tratamiento

especializado.

h) En los casos que corresponda podra supervisar la aplicacion de técnicas y
procedimientos de atencion obstétrica de acuerdo a normas y guias de atencion
aprobados, recomendando cambios y mejoras.

iy Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de
obstetricia, programados por el establecimiento debidamente autorizado y que
correspondan al ambito de su competencia profesional.

3. REQUISITOS MINIMOS] -

1 Basicos

3 = Titulo Profesional Universitario de Obstetriz.

¢ Haber concluido el SERUM.

¢ Habilitacion Profesional.

s Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. OBJETIVO DEL CARGQ]

Brindar atencion y tratamiento especializado en odontologia estomatoidgica y cirugia bucal.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)

a) Ejecutar actividades odontolégicas dirigidas a la atencion de pacientes de acuerdo con las
guias de atencion establecidas.

b) Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento y ejecutar la rehabilitacion de los pacientes
que requieren de reconstruccion dento-maxilar.

¢) Programar y ejecutar los tratamientos que representan alta complejidad por las secuelas
dentd maxilares. :

d) Suministrar informacidn al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo.

e) Participar en equipo para el tratamiento de pacientes con trauma denté-craneo-maxilar.

f) En los casos que corresponda, segun la.complejidad del establecimiento de salud, podra
elaborar protesis de maxima complejidad sobre implantes 0seo integrados y otros
implantes colocados por cirugia maxilofacial como parte del tratamiento Interdisciplinario.

g) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento respectivo.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos .

= Titulo Profesional Universitario de Cirujano-Déntista,
Haber concluido el SERUM.

Habilitacion Profesional.

Experiencia desempenando funciones similares,
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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. OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar atencién integral de la salud bucal, mediante el diagnéstico, programacion y ejecucion
de procedimientos oedontologicos.

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Ejecutar las actividades odontologicas dirigidas a la atencién de pacientes de acuerdo con
las guias de atencion establecidas.

b) Desarrollar los pasos necesarios para establecer el diagnéstico y plan de tratamiento.

c) Ejecutar el tratamiento y en los casos que se requiera con la ayuda diagndstica
correspondiente.

d) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento respectivo.

e) Suministrar informacién al paciente y sus familiares scbre los procedimientos realizados y
su estado de saiud. :

f} Realizar acciones de promocion para la prevencién de la caries dental, examen bucal y
consultas odontologicas.

g) Ortentar sobre profilaxis odontolégicas.

h) En el ambitc de la Microrred de Salud, podra participar en las visitas domiciliarias,
brigadas maviles, con la finalidad de infermar, educar y atender a la poblacion en materia
de saiud bucal.

3. REQUISITOS MINIMOS]

v
;

Basicos )

Titulo Profesional Universitario de Cirujanc-Dentista.
Haber concluido el SERUM.

Habilitacién Profesional.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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[1. OBJETIVO DEL CARGOQ]

Efectuar la seleccion, programacion, dispensacion y control de medicamentos, insumos y
drogas de uso clinico o quirlrgico.

i2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Programar y controlar la ejecuciéon de analisis quimico farmacéuticos de diversos
productos de la especialidad.

b) Crganizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del area de farmacia y del sistema
de suministro de medicamentos y afines.

c) Apoyar en la preparacién de productos medicinales segun prescripcion medica.

d) Efectuar analisis quimicos variados.

e) Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion
restringida.

f) Dispensar productos farmaceuticos y afines.

) Supervisar y controlar la venta, distribucién y mantenimiento del stock de productos
farmacéuticos.

h) Emitir informes especializados sobre actividades inherentes a su especialidad.

[3. REQUISITOS MINIMOS)|

Basicps

+ Titulo Profesional Universitario de Quimico-Farmaceutico.
« Habilitacién Profesional ‘

Haber concluido el SERUM.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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' CLASIFICACION
CARGO BIOLOGO ESPECIALISTA

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar estudios e investigaciones especializadas de las condiciones ambientales que
inciden o son determinantes para la salud ambiental.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Participar en proyectos de investigacién relacionados a las condiciones ambientales que
inciden o son determinantes para la salud ambiental.

b) Supervisar la técnica y procedimiento empleado para el analisis de las muestras que se
realizan en el laboratorio.

c) Desarrollar actividades de diagndsticos referencial, control de calidad, e investigacion en
el campo de los agentes biologicos que inciden o afectan la salud ambiental

d) Brindar asistencia técnica en la implementacion de los laboratorios ambientales
regionales de salud que le encomienden

g} Participar en los procesos de aseguramiento de la calidad técnica del laboratorio

(infraestructura, equipamiento, métodos y técnicas, recursos humanos, guias de atencién
y otros documentos relacionados a laboratorio)

Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacidon de protocolos de investigacion en
salud ambiental.

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Baslicus .

Titulo profesional universitario de Bidlogo especializado en biologla molecular o parasitologia
o hidrobiologia o especialidad afin a alguna area de biologia.

Habilitacion Profesional.

Haber concluido el SERUM.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analltica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opclonales)

Estudios de Maestria en el ambito de su competencia
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g

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar estudios e investigaciones de agentes biologicos en muestras ambientales de
incidencia o determinante para la salud ambiental.

B.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
c)
d)
e)

f

9

h)

Realizar analisis biofisicos, bioquimicos, microbiologicos, parasitologicos,
inmunobiologicos y biomoleculares en muestras ambientales.

Participar en estudios epidemiologicos relacionados con la salud, higiene y calidad
ambiental.

Efectuar el analisis, control y/o biorremediacion biologica de las aguas, suelo y aire.
Evaluar riesgos biologicos derivados de la actividad industrial, comercial u otros a fin de
prevenir dafios a la salud ambiental causada por las condiciones y por los factores de
riesgo.

Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales,

Estudiar y coordinar el control de la accion de productos quimicos y bioldgicos, a fin de
prevenir riesgos y gafos al medio ambiente que pueda afectar la salud ambiental.
Elaborar informacion estadlstica cualitativa y cuantitativa de los examenes, estudios,
diagnosticos u otros similares.

Participar en la elaboracion de normas técnicas relacionadas a la vigilancia y control de
contaminantes microbiologicas, parasitologico e hidrobiologico en el ambiente.

B.

REQUISITOS MINIMOS]

Baslcos

Tltulo profesional universitario de Bidlogo en el ambito de su competencia.
Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia desempefando funciones similares.

Haber concluido el SERUM,

Habilitacion Profesional. _

Capacidad para liderar equipo de trabajo.
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[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar la evaluacion del contenido nufricional y ofras especificaciones de la alimentacion, a
fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la visita y evaluacion nutricional al Paciente.

b) Elaborar la indicacion especifica de dieta al paciente hospitalizado, en relacion a la
programacion de menu diario.

¢) Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta o paciente ambulatorio y efectuar el
control periddico de su evolucidn nutricional en caso necesario.

d) Programar la distribucion de dietas y raciones a Pacientes y personal autorizado.

e) Elaborar el pedido de viveres necesarios para la programacion de dietas y raciones y de

. ser el caso registrar y controlar la devolucidon de los viveres no ufilizados, al almacén
respectivo.

i f)y Efectuar el control diario de calidad de viveres recibidos, asl como de la calidad en la
preparacion de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la
aplicacion de medidas correctivas en caso necesario.

g) Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucién de las dietas a los
pacientes hospitalizados y efectuar el informe respectivo.

h) Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres,
coches, vajilla y servicios, asl como del embolsado y eliminacion de desechos.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o

3 educacion alimentaria, emitiendo documentos’normatives en materia de nutricion,

: i) Ejecutar acciones de promociéon en salud nufricional, capacitacion y orientacion en

4 educacion alimentaria y nutricional, dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad.

k) En el ambito de la Microrred de Salud, podra participar en las visitas domiciliarias,

i3 brigadas moviles, con la finalidad de informar, educar y atender a la poblacion en materia

i de salud nutricional.

LIRS )

3. REQUISITOS MINIMO S]

Basicos

« Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.

e Haber concluide el SERUM.

* Habilitacion Profesional.

* Experiencia desempenando funciones similares.

e Capacidad analitica y organizativa.

» Capacidad para trabajar en equipo. :

» Etica y valores: Solidaridad y honradez. Lo e T
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. OBJETIVO DEL CARGQ|

Brindar atencion psicologica clinica y social a los pacientes, mediante la evaluacion e
intervenciones individuales y grupales.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b}
c)
d)

&)

i)

9
h)

Efectuar procesos de evaluacion, intervencion y seguimiento psicologico de pacientes
ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal.

Desarrollar programas de orientacion socbre el manejo de pacientes con problemas
psicologicos, dirigidos a sus familiares.

Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios sobre el
manejo de pacientes con problemdtica psicolégica.

Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, en la historia clinica
y otros que le sean requeridos.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre su estado de sajud.

Aplicar e interpretar instrumentos psicolégicos que le permitan tener elementos
suficientes para emitir un juicio diagnostico.

Podra Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluaciaon, seleccion de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.

Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacién del potencial humano.

Participar en e} desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.”

En el ambito de la Microrred de Salud podra participar en las visitas domiciliarias,
brigadas maviles, con la finalidad de informar, educar y atender a la poblacidén sobre salud
mental. ’

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Psicdlogo.

Haber concluido el SERUM.

Habilitacién Profesional.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Capacidad para trabajar en equipo.
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CARGO TRABAJADOR/A SOCIAL

SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar el estudio, diagnostico e investigacion de los factores sociales que favorecen yio
interfieren en la salud de! paciente ambulatorio y hospitalizado, asi como en la évaluacion
técnica para la calificacion socio econdmico del paciente.

Desarrollar actividades de bienestar social a los trabajadores de una entidad

f2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y/o
comunidad a fin de orientar la solucidon de ios mismos.

b) Realizar e! Pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los
recursos disponibles.

¢} Participar en la formulacion de los planes y programas de bienestar social.

d) Coordinar con las entidades publicas y/o prlvadas la aplicacidon de los métodos y
sistemas de servicio social.

e) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento
correspondiente.

fy Participar en actividades de docencia y desarrollo de proyectos.

g) Realizar estudios sobre la realidad socio-economica de los tfrabajadores de la entidad.

h) Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

i) En el ambito de ia Microrred de Salud podra participar en las visitas domicilianas,
brigadas méviles, con ia finalidad de eiaborar y diagnosticar |a situacidén socio econdmica
de [a poblacién.

W

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

» Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social.

e Haber concluido su SERUM.

» Habilitacidon Profesionat.

» Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
» Capacidad analitica y organizativa.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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SP-ES

[1. OBJETIVO DEL CARGO|

Brindar atencion psicologica especializada a los pacientes.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a)
b)
c)
d)
e)

f

9)
h)

i)

Diagnaosticar, prescribir y realizar tratamientos psicolégicos especializados.

Realizar peritajes psicolégicos.

Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente.
Desarrollar entrevistas segun (as necesidades individuales, grupaies, familiares, en nifios,
adolescentes, adultos y adultos mayores.

Participar con el equipo interdisciplinario en juntas meédicas y multidisciplinarios sobre el
manejo de pacientes con problematica psicolagica.

Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, en la historia clinica
y otros que le sean requeridos.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre su estado de salud.

Aplicar e interpretar instrumentos psicoldgicos que le permitan tener elementos
suficientes para emitir un juicio diagnéstico.

Participar en el desarrello de actividades docentes y de investigacion, pregramados por el
establecimiento debidamente autorizado

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

v

Titulo Profesional Universitario de Psicologo.
Haber caoncluido el SERUM.

Habilitacion Profesional.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Salidaridad y honradez.
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SP-ES

[t. OBJETIVO DEL CARGQ]

Ejecutar la vigitancia y control de zoonosis y la atencién de brotes por enfermedades
trasmitidas por los animales,

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Desarrollar actividades de vigilancia epidemiologica y control de zoonosis de interés en
salud publica.

b) Supervisar y coordinar campanas de vacunacién antirrabica.

c) Efectuar la distribucién de productos de uso veterinario.

d) Realizar la toma de muestras para identificar enfermedades zoondticas.

e) Desarrollar informes sobre las labores realizadas.

f) Monitorear los diagndsticos de labaratoric especializados para el control de las
enfermedades zoondticas.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinario,
Habilitacién Profesional.

Haber concluido el SERUM.

Alguna experiencia desempenando funciones similares.
Capacidad analitica y organizativa. .
Capacidad para trabajar en equipo. '

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)

¢ Especializacion en Zoonosis

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERID DE SALUD
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SP-ES

j1. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar acciones de prevencion, promocion, examenes y/o tratamiento de enfermedades y
secuelas de discapacidad en las especialidades de Terapia Fisica y Rehabilitacion, Terapia
de Lenguaje, Terapia ocupacional, Radiologia y Optometria, Laboratorio Cilinico y Anatomia
Patologica.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar exdmenes, procedimientos, evaluaciones y/o tratamientos de enfermedades y
secuelas de discapacidad en la especialidad de su competencia.

b} Disenar los programas de tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en la
especialidad de su competencia. _

¢} Ejecutar y vigilar al pacienie durante 1a aplicacion de la terapia prescrita.

d) Elaborar informes de los examenes o estudios de tratamiento de enfermedades y
secuelas de discapacidad en la especialidad de su competencia.

e} Aplicar técnicas y métodos especializados sobre el tratamiento de enfermedades y
secuelas de discapacidad en ta especialidad de su competencia.

f} Confeccionar ta ayuda biomecanica para el aparato locomotor,

g) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de tratamiento de enfermedades
y secuelas de discapacidad en la especialidad de su competencia.

h} Participar en las campanas de salud tipo preventivo promocional para elevar el nivel de
salud de la poblacidn.

iy Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el
estabiecimiento debidamente autorizado. '

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicos

Licenciado en Techologia con mencion en el area de su especialidad.
Haber concluido el SERUMS.

Habilitacion Profesional.

Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CARGO " TECNICO/A EN BIOMECANICA

K. OBJETIVO DEL CARGO]

Realizar actividades de fabricacién de ayuda biomecanica para personas con discapacidad.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Confeccionar y efectuar la adaptacion de las ayudas biomecanicas.

b) Fabricar diferentes piezas para los aparatos ortopedicos.

c} Programar los materiales a reguerirse para la fabricacién de ayuda biomecanica para
personas con discapacidad.

d) Verificar la calidad de los materiales regueridos para la fabricacion de ayuda
biomecanica para personas con discapacidad.

e) Efectuar el mantenimiento operativo de los equipos

f)y Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

3. REQUISITOS MINIMOS]|

Basicps

Titulo de técnico de instituto superior.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en eguipo.

Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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SP-ES ]

. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar procedimientos para el tratamiento de la persona con discapacidad, destinados a Ia
recuperacion de las funciones de audicidn y lenguaje.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar procedimientos especializados mediante rehabilitacion fisica, técnicas de
psicomotricidad, estimulacion perceptual visual, auditiva y respiratoria, etc., destinados a
la formacidn o restitucion vocal o linglistica.

b) Formular los informes fono audio 16gicos sobre ios resultados obtenidos en el tratamiento.
c) Desarrollar capacidades en el paciente, su entorno familiar y la comunidad en general
sabre el mejoramiento de la calidad de vida en las areas de comunicacion y deglucion.

d) ldentificar a la poblacion con discapacidad o con riesgo de discapacidad en problemas de
audicidn y lenguaje y orientar su referencia al nivel respectivo.

e) Promover la prevencion de las discapacidades de la comunicacion humana: lenguaje,
voz, audicién y deglucidn.

f) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado

B REQUISITOS MINIMOS)

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, Tecnologia Meédica u carreras
afines. '

» Especializacion en tratamientos de patologias del habla, la voz y el lenguaje oral y escrito

= Habilitacion Profesional.

+ Haber concluido el SERUMS.

+ Alguna experiencia desempenando funciones similares.

» Capacidad analitica y organizativa.

» Capacidad para trabajar en equipo.

Otras Requisitos Deseables

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Otra especializacién en tratamientos de alteraciones de la audicion y el lenguaje

200

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE SALUD



®
<>

Miviisterio ooy Saleaed

FRIpunas e srerndelans 0Cl kA

DPICIkA GENERAL D€ PLANEAIENTO Y PRESUPUES TG
OFICINA UE GRGANZACION

CLASIFICACION

CARGO " ADMINISTRADOR/A DE CENTRO DE SALUD

SP-ES

[t. OBJETIVO DEL CARGO]

Ejecutar, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas de Centros de Salud
-3yl-4

[2. FUNCIONES PRINCIPALES}

a) Supervisar y llevar el control de asistencia de personal y elaborar los reportes
correspondientes. _

b) Efectuar la programacion del mantenimiento de los eguipos médicos.
, ¢} Llevar el control patrimonial de los bienes muebles del Centro de Salud.
i d) Efectuar el reguerimiento, recepcién y distribucion de bienes del Centro de Salud, asi
i como el requerimiento y seguimiento de los servicios.
e) Supervisar el mantenimiento, limpieza y orden de! centro de salud.
fy Efectuar el manejo y control de caja chica y elaborar la rendicidon de cuentas
i correspondiente.

-

3. REQUISITOS MINIMOS|

- Basicos

¢ Bachiller Profesional Universitario.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo. '
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: honradez.
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CARGO ' CAPELLAN
SP-AP
{. OBJETIVO DEL CARGO|
Proporcionar guia espiritual a ios pacientes del establecimiento de salud.
[2. FUNCIONES PRINCIPALES]
a) Proporcionar asistencia espiritual a los enfermos y familiares.
b} Celebrar el Acto Liturgico.
¢) Proporcionar los Santos Sacramentos a los pacientes que lo requieran,
13. REQUISITOS MINIMOS]
Basicos
» Sacerdote, acreditado por su respectiva parroquia.
:
202

MANUVAL OF CLASTIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO OE SALUD




-
<™

MEaerestesvio de Saluadd
FErsonas que asndemins perannas
ORItk GENERAL DE PLANEAMEENTO ¥ PRESUPIESTD

QFICINA OF ORGANIZACION

CARGO ' TECNICO/A ESPECIALIZADO

CLASIFICACION
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H. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar labores relacionadas con examenes y ensayos de laboraiorio de menor complejidad,
examenes de rayos X, fisioterapia, actividades de nutricion o dietética, trabajo social, entre
otros, regulado para los profesionales titulados en Escuelas técnicas, comprendidos en las
Leyes N° 23728 y N° 24080.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES)|
a) Efectuar procedimientos de pruebas de laboratorio examenes de rayos X y de fisioterapia
de menor complejidad
b) Efectuar labores refacionadas con las actividades de nutricion o dietética, trabajo social,
-7 entre otros.
c) Desarrollar procescs de esterilizacidon y desinfeccion de los materiales e insumos
mediante medios fisicos y quimicos.
3 d) Efectuar la recoleccion y procesamiento de muestras y apoyar en el monitoreo y éf
\ cumplimiento de los resultados.
e) Preparar el envic de muestras al estabiecimiento de mayor complejidad, cuando sea
requerido.
f} Apoyar en la vigilancia nutricional de los pacientes y preparacion de dietas segun
indicaciones.
g) Apoyar el control y seguimiento del estado nutricional de los pacientes.
h) Apoyar en el estudio, diagnédstico e investigacion de los factores sociales gue favorecen
y/o interfieren en |a salud del paciente ambulatorio y hospitalizado.
$ . REQUISITOS MINIMOS)]
e Basicos

Titulo de Instituto Superior establecida en as Leyes N° 23728 y N° 24050.
Capacitacion en el area.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Sofidaridad y honradez.

203

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE SALUD




iy

——
et

[P

[

e ey
bl

o
<>

Miarrinterio de Salud
FPerTsonas Gur Meadanins ersanas

QRCIMA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUERTO

GRCIRA DE SRUANTACION

CLASIFICACION

CARGO ' TECNICO!A EN SERVICIO SOCIAL

SP-AP

1.

OBJETIVO DEL CARGO|

Realizar trabajo de campo en apoyo a estudios y diagnodsticos de los factores sociales que
favorecen y/o interfieren en la salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, asi como en la
evaluacion técnica para la calificacion socio econdémico del paciente.

2.

FUNCIONES PRINCIPALES]

a)

b}
c)

d)

e)

Recopilar informacién de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y
gomunidad.

Participar en los programas de bienestar social,

Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales, informar y realizar el seguimiento
correspondiente.

Realizar actividades de Pre-diagnostico social y en ausencia del profesional de Servicio
Social, efectuar la calificacion respectiva,

Sistematizar, evaluar y atender los casos de apoyo asistencial que le sean delegados.

3.

REQUISITOS MINIMOS|

Basicos

Titulo de Técnico de Instituto Superior,

Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Habilidad para la comunicacién interpersonal y experiencia en atencion al publico
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Pro actividad

Complementarios (opcionales)

Estudios de ampliacion técnica profesional en |la especialidad, asi como de promocion en
salud.
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CLASIFICACION
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AL NI

H. OBJETIVO DEL CARGO]

Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y
contro! de pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de

‘enfermeria.

2. FUNCIONES PRINCIPALES)

Realizar el control y registro de las eliminaciones que realiza el paciente, infformando
oportunamente a la enfermera

Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucidn de la atencion
meédica.

Preparar equipos, material quirurgico y/o médico para su esterilizacidn.

Efectuar el traslado del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes
auxiliares de diagnostico.

Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

Cumplir la programacion de turnos establecidos segun las normas y directivas
institucionales.

Efectuar visitas domiciliarias en casos de ausencia de profesional de la salud y cuando la

gravedad de paciente asi lo requiera, bajo la supervision del Profesional del equipo de
Salud.

Puede realizar en zona rural, en caso de falta o ausencia de personal profesional de la
salud, atenciones de emergencia de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar a las actividades de promocion y ‘educacidn de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervision del
Profesional del equipo de salud.

Colaborar en la formulacion de informes estadisticos de diferentes programas de

atencion, bajo 1a supervision del Profesional del equipo de salud.

Controlar el material e insumos meédicos requeridos para la atencion al paciente en
consulta externa, y efectuar los requerimientos para su reposicidn.

13. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo de Técnico de Enfermerta en Instituto Superior
Experiencia desempefando funciones S|m|Iares
Capamdad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Honradez, trato amable.

Complementarios {opcionales)

Estudios de ampliacidn técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en
salud.

205

MANUAL OE CLASIFICACION DE CARGOS OEL MINISTERIQ OE SALUD




NREnnisterio ke Salod
FRrsOMas que ATendemas DRrsonLs

GFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPULE IO
OFICING DE ORGANIACION

CLASIFICACION
SP-AP

CARGO ' TECNICO/A EN ENFERMERIA |

-

[i. OBJETIVO DEL CARGO|

Efectuar actividades sencillas en la atencion de pacientes, segun indicaciones de los
profesionales médicos y de enfermeria.

2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

b) Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

¢) Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvae en aquellos
casos que requieran cuidados especiales.

d) Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacién y
recuento de las mismas.

e) Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parenteral.

f} Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recoio de datos
termomeétricos.

g) Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en
intervenciones guirurgicas u otras atenciones.

h) Preparar apositos de gasa y oiros materiales asi como mantener el orden
correspondiente.

i) Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la

) salud en la atencién de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
j) Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la safud.

3. REQUISITOS MINIMOS]

P * Titulo de Técnico de Enfermeria en instituto Superior.

» Alg una experiencia desempefiando funciones similares.
« [Etica y valores: honradez, trato amable.
« Capacidad para trabajar en equipo.
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CARGO " TECNICO/A EN NUTRICION |l

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO}

Apoyar el control y supervisién en la preparacion y distribucion de los alimentos a paclentes
hospltallzados y personal asistencial autorizado.

[2. FUNCIONES PRINCIPALESl

a) Apoyar las actividades de control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos.

b) Apoyar las actividades de control diario de ia calidad en la preparacién de las dietas y
raciones programadas y en ausencia del profesional en Nutricion y elaborar el informe
respectivo.

. ¢} Apoyar en la supervision de la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de los
alimentos a los pacientes hospitalizados y en ausencia del profesional en Nutricidn, v
i elaborar ef informe respectivo.

d) Efectuar e! control vy reporte de limpieza y desinfeccidn de cocina, equipos, enseres,

it coches, vajilla y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

i e) Asistir en las actividades de promocion y recuperacion de la salud del paciente en el
ambito local y comunitario y difundir los contenidos educativos referidos a la salud
alimentaria.

f) Analizar y clasificar informacion sobre los reguerimientos nutricionales en los
establecimientos de primer nivel de atencion de la salud, siguiendo instrucciones
) generales.
g) En ausencia de personal profesional en nutricidn podra:
» Efectuar el control y seguimiento del estado nutricional de los pacientes,
Sy especialmente de nifios y embarazadas.
S » Efectuar la deteccion precoz de los trastornos en la nutricion.
» Efectuar indicaciones de dietas y mends para pacientes.

i3

L 13. REQUISITOS MINIMOS]

£ ¢ Titulo de Técnico en Instituto Superior

Experiencia desempefiando funciones similares. -
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Honradez y trato amabie.

Complementarios (opcionales)
e Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocioén en
salud.
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. . CLASIFICACION
CARGO TECNICC/A EN NUTRICION |

SP-AP

. OBJETIVO DEL CARGQ)

Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a
indicaciones.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la preparacién del desayuno, almuerzo y cena segun la programacion de dietas y
raciones. .

b} Efectuar el servido de Jos alimentos segun la programacion segun indicaciones.

c) Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado
segun la programacion de turnos y guardias y presentar el informe respectivo.

d) Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vajillas, cubiertos y
coches; asi como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de
limpieza

o e) Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de .
' cocina.
fy  Cumplir con las normas de Bioseguridad.

3. REQUISITOS MINIMOS]

» Titulo de Técnico en Instituto Superior.

» Alguna experiencia desempefando funciones similares.
_» Eticay valores: honradez, trato amable.
3

vy »

+
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CLASIFICACION

CARGO " TECNICO/A EN LABORATORIO II o

[1. OBJETIVO DEL CARGO)|

Efectuar procedimientos de examenes y ensayos de {aboratorio de menor complejidad asi
como de apoyo técnico en el laboratorio, bajo supervision profesional.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Efectuar procedimientos de pruebas de laboratorio de menor complejidad.

b)Y Desarrollar procesos de esterilizacion y desinfeccion de los materiales e insumos
. mediante medios fisicos y quimicos.

c) Efectuar la recoleccion de muestras.

d) Realizar el envio de muestras al establecimiento de mayor complejidad.

P e) Apoyar en el monitoreo y el cumplimiento de los resultados.

s f) Efectuar el procesamiento & informacion de resultados.

i3. REQUISITOS MINIMOS|

» Titulo de Técnico de Instituto Superior.

» Experiencia desempefando funciones similares.
¢ Capacidad para trabajar en equipo.

 Etica y valores: Honradez y trato amable.

Complementarios (ppcipnales)
¢ Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocién en
- saijud. ‘
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CARGO " TECNICO/A EN LABORATORIO |

CLASIFICACION

SP-AP

i
i

M. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar labores de apoyo en la ejecucién de analisis clinicos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

Efectuar la toma de muestras sencillas.

Brindar apoye en los procedimientos de recoleccidn de muestras.
Efectuar procedimientos de preparacidon y esterilizacidon de materiales.
Efectuar el registro y distribucién de resultados de los analisis clinicos
Mantener el orden y las normas de bioseguridad en los faboratorios.

2022000

B. REQUISITOS MINIMOS]

» Titulo de Técnico de Instituto Superior,

» Capacitacién {écnica relacionada con las funcicnes.

» Alguna experiencia desempenande funciones similares.
» Etica y valores: Honradez y trato amable.

Efectuar la recepcion y registro de muestras de analisis, segun procedimiento establecido.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE SALUD
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. ) CLASIFICACION
CARGO TECNICO/A EN FARMACIA I

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO)]

Brindar apoyo al registro, control y seguridad de productos farmacéuticos y otros insumos en
establecimientos y afines, segun las prescripciones y normas establecidas.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES|

a) Atender los requerimientos de productos farmaceuticos y afines segun indicaciones del
profesional farmaceéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas.

b} Apoyar al profesional farmaceutico en la dispensacion de medicamentos a los pacientes
hospitalizados o ambulatorios.

¢} Apoyar al profesional farmacéutico en la preparacion de productos galénicos y formulas
magistrales.

d) Recibir y almacenar los productos farmacéuticos y afines de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

: e) Cumpiir las medidas de seguridad para la adecuada conservacion y seguridad de los

g productos farmacéuticos y afines.

fy Cumplir las normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos vy
productos afines.

g) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza
de los ambientes.

’ B._REQUISITOS MINIMOS)

w

-
i

Titulo Técnico de Instituto Superior.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Honradez, trato amable.

. —
[

Complementarios (opcionales)

fy « Estudios de ampliacidn técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en
salud.
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CLASIFICACION

CARGO " TECNICO/A EN FARMACIA |

SP-AP

[1. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar actividades de apoyo en la preparacion y distribucion de productos farmaceéuticos y
otros insumos.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Apoyar en la atencion de los requerimientos de productos farmacéuticos y afines segun
indicaciones del profesional farmaceéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas

establecidas.
b) Apoyar bajo supervision del profesional farmacéutico en la dispensacion de
o medicamentos a los pacientes hospitalizados o ambulatorios.
c) Apoyar en la recepcion y almacenamiento de ios productos farmacéuticos y afines de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

d) Cumplir Jas medidas de seguridad para la adecuada conservacion y seguridad de los
productos farmacéuticos y afines.

e) Cumplir las normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos y
productos afines.

fy Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza
de los ambientes.

[3. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo técnico de Instituto Superior. )
Capacitacién técnica relacicnada con las funciones.
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Etica y valores: Honradez, trato amable.
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. , CLASIFICACION
CARGO TECNICO/A EN RADIOLOGIA

SP-AP

[t. OBJETIVO DEL CARGO)}

Efectuar los examenes y estudios radioldgicos y de imagenes con fines de diagndstico y
tratamiento.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Ejecutar examenes rutinarios radioldégicos, mediante la utilizacidén de imagenes, estudios
ecograficos, tomografias, de acuerdo a indicaciones.

b) Apoyar el desarrollo de estudios radiologicos y de imagenes con fines de diagnéstico y
tratamiento. '

¢) Apoyar en fos examenes radiologicos especializados y procedimientos de radiologia e
imagenes.

d) Participar en la aplicacidn de normas y procedimientos radiolégicos.

e) Participar en el desarrollo de actividades referidos a bioseguridad.

Y f) Efectuar las indicaciones y preparacion del paciente para la toma de la radiografia.
g) Efectuar la toma y revelado de las placas radiograficas sencillas, en ausencia del
Especialista en Radiologia

3. REQUISITOS MINIMOS]

-

Titulo de Técnico de Instituto Superior.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Monradez y trato amable :

n
. * @

M

Complementarios (opcionales}
i3 e Estudios de ampliacion técnica profesional en fa especialidad, asi como de promocién en
o salud.

g i
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CLASIFICACION

CARGO " TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL

SP-AP

1. OBJETIVO DEL CARGO]

Fabricar y reparar aparatos dentales asi como: coronas, puentes, prétesis totales (placas),
ortodoncia (frenos), e impiantes, segun indicaciones del profesional en Odontologia.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar la confeccién o reparacion de protesis removibles, fijas y de aparatologia
removible para odontopediatria, ortodoncia y ortopedia, segin indicaciones del
profesional en Odontologia.

b) Actuar de instrumentista tanto en las cirugias periodontales como en las cirugias de
colocacion de implantes

c) Preparar la informacion scbre materiales, equipos e instrumental necesaric para el
cumplimiento de sus funciones.

d) Efectuar el registro y control de los insumos, instrumental y equipo

e} En ausencia del Técnico Dental, podra asistir al Odontdlogo en los procedimientos
odontoldgicos.

13. REQUISITOS MINIMOS]

Titulo Técnico de Instituto Superibr.
Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Honradez, trato amable.

-

Complementarios (opcionales)

« Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en
salud.
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CLASIFICACION

CARGO ' TECNICO/A DENTAL

SP-AP

[. OBJETIVO DEL CARGO]

Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes en la atencion de
fa salud bucal.

2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar labores de apoyo en la atencién de la salud bucal
b) Esterilizar y preparar los equipos e instrumental para la atencion de los pacientes,
c) Participar en actividades de promocion de ia salud bucal e informar los resultados.
d)} Difundir fas técnicas de higiene buco-dental

- e} Efectuar laberes de promoecion y prevencion en salud oral,

P f) Efectuar ! ordenamiento de las historias clinicas

[3. REQUISITOS MINIMOS|

Titulo Técnico de Instituto Superior.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Honradez, trato amable.

. B »

Complementarios (opcionales)

< » Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en
salud.
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CLASIFICACION
SP-AP

CARGO ' TECNICO/A EN REHABILITACION

[. OBJETIVO DEL CARGO]

Efectuar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacion
de la salud del paciente.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Aplicar tecnicas y métodos sencillos y especializados para la rehabilitacion fisica de
pacientes, bajo indicaciones del profesional en rehabilitacion.

b) Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, amplitud de movimientos u otras.

¢) Apoyar en el contro! de signos vitales y realizar mediciones de talla peso corporal y otras
medidas antropomé&tricas.

d) Informar al paciente sobre la aplicacion de tecnicas de rehabilitacion.

e} Participar en los actos recreativos para la integracion social del paciente en proceso de
rehabilitacion.

L 3. REQUISITOS MINIMOS]

o Titulo técnico de Institito Superior.

« Experiencia desempefiando funciones similares.
. s Capacidad para trabajar en equipo.
- » Etica y valores: Honradez, trato amable.

Complementarios (opcionales)

? o Estudios de ampliacion técnica profesional en Ia especialidad, asi como de promocion en
4 salud.
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CARGO

AUXILIAR ASISTENCIAL

CLASIFICACION

SP-AP

H. OBJETIVO DEL CARGO)]

Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes; distribucion de alimentos, laboratorio, u
otra labor de servicio asistencial.

[2. FUNCIONES PRINCIPALES]

a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la
) atencion de pacientes, segun indicaciones
b) Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de analisis clinicos.
c) Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes y personal
asistencial de acuerdo a indicaciones.

3. REQUISITOS MINIMOS]

Basicps

» Educacién secundaria completa.

* Alguna
s . Eticay

experiencia desempefiando funciones similares,
valores: Hanradez, trato amable,

Complementarips (opcionales) ‘

» Capacitacion técnica relacionada con las funciones.
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