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1. FUNCION BASICA.

Ejecutar actividades técnicas en apoyo a las acciones y/o procesos de caracter administrativo que
desarrolla la jefatura del departamento, para facilitar y/o complementar acciones orientadas a
cumplir los objetivos y metas correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO

24

2.2,

RELACIONES INTERNAS
De Dependencia:

~  Con el Jefe del Departamento, de quien depende directamente y a quien reporta el avance
y cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion:

~  Con la Asistente Ejecutivo Il del departamento, para coordinar aspectos de tramite
documentario.

— Con los servidores asignados al area de apoyo administrativo del departamento, para
coordinar aspectos relacionados a las funciones a su cargo.

— Con los médicos y demas personal del departamento a quienes apoya y coordina respecto
al desarrollo administrativo de sus respectivas areas.

-~ Con la Oficina de Estadistica e informatica, para realizar coordinaciones en el adecuado
flujo de informacién estadistica del departamento y sus servicios.

RELACIONES EXTERNAS:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

Coordinar y ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en su especialidad, en apoyo
al jefe de departamento para desarrollar los procesos de gestion técnica y/o administrativa.
Apoyar al desarrollo y/o cumplimiento de las actividades secretariales (recepcion, registro,
tramite, seguimiento etc.) para que la jefatura del departamento cumpla sus objetivos
funcionales establecidos.

Participar en la recopilacién y registro de datos, asi como procesar, consolidar y reportar
informacién clasificada, respecto a las actividades que desarrolla el servicio para contribuir al
cumplimiento de metas y objetivos.

Coordinar y elaborar informes preliminares y poner a disposicién del jefe de departamento
para su consideracion, respecto a los documentos o expedientes de caracter administrativo
Apoyar en la formulacién, actualizacién e implementacién de los instrumentos técnico-
normativos de gestion del departamento, cumpliendo indicaciones y lineamientos técnicos,
coordinando y aplicando criterios técnicos.

Apoyar al jefe de departamento y personal asignado a sus servicios en actividades inherentes
para desarrollar su gestién y cumplir con los objetivos funcionales respectivos.

Participar en la proyeccion de normas y procedimientos, disefio y redisefio de formatos,
formularios o cuestionarios necesarios para incorporar y/o mejorar la calidad de atencion del
servicio. S 2 LY
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4.8

4.9

Coordinar y ejecutar la recoleccidn, centralizacion y emisién de reportes de las actividades
técnico-administrativas que desarrollan los servicios, para facilitar la toma de decisiones y la
formulacion de documentos de gestion e informacion.

Coordinar y proveer al personal con los materiales, e instrumentos de apoyo administrativo
como rol de turnos, normas, recetarios, informes de rendimiento, flujogramas, material de
escritorio, libros de registro estadistico etc., e informar respectivamente del consumo en forma
mensual.

4.10Intervenir en acciones de elaboracién y/o propuesta de disefio y otros de formatos,

flujogramas, normas y/o procedimientos inherentes a las actividades administrativas del
departamento.

4.11 Organizar y manejar la base de datos que permita recopilar, registrar y emitir informacién

acerca de los recursos humanos, fisicos, tecnologicos, materiales, productividad, atenciones,
etc., Utiles a la gestién e informacion interna y externa.

4.12 Cumplir las otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

REQUISITOS MINIMOS

5.1.

5.2

5.3.

EN EDUCACION:
5.1.1.Minimos Exigibles
Estudios superior tecnolégico de una carrera afin.
5.1.2.Minimos Deseables o preferibles:
Capacitacién técnica en el area de tramite documentario.
EN EXPERIENCIA:
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
EN CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
Capacidad de analisis, sintesis, expresion y coordinacién técnica.

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
-~ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3.3.Actitudes minimas:
-~ De atencién y servicio.
— De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- De solucién a los problemas del usuario con tacto y cortesia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
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1. FUNCION BASICA.

Cjpcacion  de  ectwidades  oricc-admicistratvas en I8 elaboracian,  liguicacion
procasamiente de lus exoedientes de beneficios gue 32 1@ olurga al peEsRpnal active ¥
pansorista a2’ Hospite' Sergic £ Boinaies

2. RELACIONES

2.1, Internas:

» Relacian de dependensia con 2] Faoesiz sia en sdministiesion de Recuracs
Humanos, respensable del Equipo de Presepoesto, Remuneraciongs y
Fenzianas

. Felacion de coordinacion y comunicasion permanene oo los dierenes

=L ipos e trakajo de g Oficira da Personal
Z.2. Externas:
- Pordelegacion del superor jeramnuico
3. ATRIBUCIOHES DEL CARGD
Mo tiene.
4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

A1 Elzborar la i guidacian y procesar jos x;}ﬂs*!en 2E do peEreipaes ¥ oros bereficos
del personcl aciva, pe ﬂdi!"iﬂistan de |z instituciin.

£2  Hecibir regisirar v clasifficar a docurrertacidn e sohre bensficios oesentar los
senvidares pAra & L orozzEamiant,

5 Elaserar dguigacionss ds remunsrasiones pora ol roconas ir‘i&ﬁ:: ¥ EIgnacion de

pontoacidr personal, bonificacon fam @7, Yomoo v sewvicioa ¥ gradificaciones an:
£y 50 efios de senviclos y otros benefizios

4.4 }-‘rr.l“r slar v oelaborar la Besolucién corespond erte parg el reconocimento os

Hr:n.z:h“n.x:; al servicor como son: Bonfficacin parsara, bonificecién familiz:, temps

ce senicios v gratificacicnsas por 25 y 30 afios de servicos v obios benefizios qus

noraspsadan.

Garantizar I conservasion de los expedientes y archives gue sustenizn e

clormsarienio de os bereficios a’ serdden.

43 Infwemar al Cocrd nadar ol Equipe de Presupuesis Remunaracionss y Penziones,
schore los avancos de los trabajns sjpcutacos v pendentes para faci ftar 3 tama de
docisionas

47 Las demas funciones qus | asigne 2. et mmedizlo,

)
T

L. REQUISITOS MiMINDS
5.1, EDUCACION:

- Backiler cniversitaric en ciencias administratives o samers afln,
Eztudics ce especialzacion rolaciorads a tas Laciones.
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5.2 CAPACIDADEER HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Lapacdad para Pderar ecu pos ¢ crupos omaizasicnales
»  Capacdsd paca abajar oo oouno

+ Capacded crganizelvg y s0s o

#  Capacidsd pars |z toma de decisiones

*  Hablidad pars mansjo de equizos nfornatons

+  HAablidad para interslacionarse 3 cualquisr nive’

+  Hablidad para oo municerse
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1.  FUNCION BASICA

Efectuar &l “aciso contable de les operacianas de la entdad y socyar o el analisis oata
la formalacicn de los estados firancierces.

Z. RELACIONES DEL CARGO
2.4 Relacignes internas:
»+  Dependencia
- Funcional, con el Ceondinacor dsl Equips de Trabajo de Integracicn
Sonlable
2.2 Coordinacidn:
«  Por delegaciar supirar

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGLD

Mo heoe

L

FUMCIONES ESPECIFICAS

£ 1. Vediliar y contabilizar la documentacian susterlatcda para los reqistros zortables
relacionados al ingrezo y Egresn en forma digia.

42. Rocopoaras y verficar lainkrnasdar susensioia produstn de las dlercoles
apsracionss du los eouipes oF trebajo de la Ufcina

4.3, Praparar los 3nslisis d2 movimient y saldos da [as cusnas de balanoe.

4.4 Pragesar 'o contab izade pars la elabocacion del Balance de Comomobacion

4 5 Elsborar el cuadro de Active Fjo Intangibiz ¢ coentas de Orden,

45, Hegistrar las notas de contaciided de & ustes comespordisntas.

4%, Flaborar 2l balarce general (F1 v a hojg de Tabajo

4.8 Eaboras & estaco de cesidn (F2) v 2 qoja de trabajo.

4.5 Emwoer o baarcs s comprebasiae v el resuran del fikoo dizn

410, Tramiar documenis § pressrtar mfoimacion fasnciera marsualments en la
olzing de Comahilidac Integrada det Ministeriz de Saled

2 11, Martenar orderado v aciuglizedo en archive d2 |z ivformacicn Enanciera da su
aAres.

4,12 iasdemas func ares cue lg gsigne su jele uracian

5. REQUISITOS MINIMDS

5.1, EDUCACION:

- Estudios usiversitarios relscionados son ko especiglidas po mapar @ seis (06)
soimesies
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5.3 EXPERIEMCIA

£
P
=
71
é"l
1
]
i)
=
]
i
o
5
oo
L

- Do (02 a7cs de expedonod

siTlaEs

Experizncia or mangjo de sohaero, Officos Windoas,

B3 CAPACIDADES, HABLIDADES ¥ ACTITUDES

»  Habiicles para manaio de equipes Informat cos

«  Habilidad para irtarre acionarsa

s Mol dsd pers comonrcanss

«  Habildad para consraar resuliados sn emoc oporiuno.
= Busns magen v iratn agradatls

s Demcstrar conbi ol dad y comfidencia dad

s Dopocicadd pees trabs@e on anuipa

»  Capasiod coganizaig

+  Capacced pors tara de decisionas.
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1. FUNCION GASICA

Ffeccuar e seguimicnts y cortre! da bienes pabimonales del Hospila, scgin regist
sonicg pEE TEMener aciua Tade of invertana da los activos Gos

2. RELACIOMES DEL CARGD

2.1, Relaciones Internas.,
+ Do dependencia;
- Administrativa’ Con Jefe de la Oficira de Logistica de guien dopende y d=
guien recine inzruccionas eq asocctos relacanacas con of procasc de control
patrimonial

= De coordinacidn:
Do personal usuana de los bienes asionado a los de drganos del Hosoital, on
azantos de 20 compateroia,

22, Relacionts Externas.
- Por delegacior del sugerics jgra-quico

3, ATRIBELUCIONES DEL CARGD
Mo fens
4, FUNCIOMES EBPECIFICAS

41 Cortolar, regivrar, y varficar 1z Sslics de los Blenes PMushes gue requisar
re ]:m aion rrs«ue*'ati“" o corrgeliva, solictande @ documantacion sostertalona; Ondar
de Sendcio reguacimisnto del Deparizmento, Chsing 2 Sapacin pravio Inforea i ol
beor asto on garaatla ooiznen qus s8¢ ERETACT PO BCeros,

L3, Llewar un condrol de los benes adguindos v cue donbro ce 50 eootrato oirazcan un
cronagrama de martenim znto preventivo, 12 cusl deberd coordingsse son ef Samvicio
do Cgupos Médicos perenecientz a b Oficira de Sendicios Gererales, pasa sy
currplimi=nte,

4.3, Apovar en la Toma de [Invertordo Cene-al,

44, Eaborar las Actas de Selida de desplazamiznto Interno v exbomos de bas bfﬁnes
muchless, gue 52 realicen entre los Departarrentos, Oficinas v Servicios v reparacion
presenliva o Cosrectiva previa documentacidn sustentatoria.

4.5, Apayar en la Codificasidn, Identificacian de los bisnas muebles que s2idn propuestos
maErs su hadd,

46, Almacznar s bieres micebles de fos diferentes Depa-lemelos, Oficings v Sarvidos
U son propucstos para su bajs, teniendo en coenta la documentacion sustentarda,
o OTM, [ateere del servicin Informatica sogdn coresponda Identificar.

4.7, Coardinar con el Sorvicis de martenimientn para gue los bignes que reguisran
r&pa'ﬁac];ﬁﬁ I obog sean autorizades por el Foupo de Control paetrirnonia g fin de
llewar un contral de o Codificsctan de 2 mismos.
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CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Habilidad para mangs e endigos informsacas

= Habilidad para irters aconars:

«  Habilidad para comunicarss

= Hanilided paca conceetar resuliados on ompd aaoiurs
»  Buena magen y FRto agradab's

»  Demostas conl abilidosd ¢ carfdencialided

»  Capzsidad e ralaar gn equipo
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1, FUNCION BASICA:

Beccpilar dotos  analzar y ormooessr nibomacido. ge¢l cove slaborar g cuadro de
sesidades v el prosup yastn valorade de pienes v senvicios del Hospital an funcicn de |53
~=sidaces etitucionales, politivas v demas narmatividad vigente
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5 RELACIONES DEL CARGOD
# 1. Belaciones Intarnas.
+« Dependencia:

- Admicistrativa: Con =l Jafe de la Oficinag oe Log stica, coma maszima adtor dad
dex dicha Jnidsd orodaice.
Fumzional con el Coordinacor @l Equipa de Trabajo de Programasicn
Adguis! if"nsa de quien cecbe documeatas o inearieclas y @ a nJien oa
inforr-@oil procesaca

= Do Soordinscian

Con al Weeise adm nisarative 1y |, 2on nuisn coardira 20 desamolo de s
procasos boricos ralacionados 3 lz adquisician e hu—nes wier SUr RIS,
Conrdinacién con lzs cistrtas Undedes Organcas del Hospial, pars
cocrd nar las carscteristings y aspecios taonicos de los biues Yo senvicics 8
dauiny,

5% Relacionas Exlernas
- Relaodn de conrdinasion can (08 provescares tel Hosptal para coodinal 123
caraciersticas v aspecing téonicos de los benas yio servicios = adgl Lirr
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD

Hatans

FUNCIONES ESPECIFICAS:

K

£ Frr aszr vy ealiegar irfarmacian, para pmx‘"i”r-sr fa mencior do las nesesdsdes e

ifraestrictusa. bigaes y servicio. priorizados v roquenicos en el Hospital,

C.r:xmpunf‘w o yamitar infamacian, awrr:q d2 3 privcizacitn de servicios, gue

nermitan @20 vez deniificar y programar la deiasion logishica cg recurscs.

Farficipar en los procescs o 1F-Eem3n y contratacion de bienes vy seovinios

praparsananns infarmasicn, er & aspecto pra dio, concuricole y p«:vatﬁncr
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:1 Wﬂ bienss v sanvicios malens de a,,.dr*u sision, pIeYa A sU rem SiBe & los Domibes

necglas o Permenentes oeca lus cfectas de su comeogalora y procesc de
s ﬁ coidn.

15 Realizar ias eolizaciones respectvas de scuerda & lo sohzilace por los usuariss
uogo procecer @ la slaboEoan o8 CUaamm Compa catien 50 BE una comora diresla
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& REQUISITOS MININCS
8.1, EDUCACION:
. [tulg feon oo de instily Superor o estudios universitanos en aoministracdr o
girn &,

- Deseabls capscitac o loon oa en el Sizema de Akbastecimisnin

ALTERNATIVA,
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5.2. EXPERIENGIA
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5.3 CAPACIDADES, HARILIDADES ¥ ACTITUDES

= Habliczs pars manejo de eguipos informicos

= Habdicad para interralacionarse

*  Habilidad ;:f;zt':“ P Lo TNICErEE

«  Habilidad para coneretar resultaces an tlempa ooscrtuns
Dulses magen y belo agradsh!
Crermearrar confisbilicas v conf dencialidsd
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1. FUNCION BAZICA:

Efectuar les actividudes Wenicas r2 acionadas can =l abastecimionla o2 pienss y sericios,
para cuinplic con las metas ¥ oojotvss o2 la inatitucion.

2. RELACIOMES DEL CARGL.

2.4, Belaciones Internas
¢ Do dependencia

Administrative con g Jofe oo la Od¢ias ce _ogistiza, corno maxima autondad
gel Srgano

Funeional, car ol coordinsdor del Equipn de Trabaa de Programacion o
Adousciones, de quisn resibe instucciores para el des arralc del t*‘aas o, sparde
a las melas y objstives,

» Decoordinacion:

Por delegacion del supeicr jerérquicn, aaca oo hir infarmacian respests o et
recesicades de bienes v servicos de gada una de clas.

#.2 Helaciones Externas
— Mo Lens,

i, ATRIBUCIDNES GEL CARGOD
- Mo ban,

4. FUNGIONES ESPECIFICAS:

4.1, Patlic par en 'a estimacion de 103 ¢ rzv:ae', godes de banes v senvicios, en cada 0gano
win uridad fgarics, sasin oriteros de racionalidad, calidad, carbdad, metas y
ol ss.

43 Manensr oublicade of cronogeams ca epcucién del PAAT v comunicar
oportunamentie al resparsable del Egquipc.

413 Erindar apoyo administralive a los comites aspecizios

24 Compendiar, clagfisar y sustentar las priesidades segin undad orgarina segun
FESFITIES Y Bros edirientes vigentas,

18, Corsaldar los cuadroe de nacesidades degicamentz vaorzaca de ‘os bisnes

arvicins para la farmulacian del presuoussts anug’ valorado

A F"r“:u af o calendara de gastas a nwsl Institucana!, an funclén 8l rovimiento de
@jpcur‘ A del Fresgsiests da Bienss » Sanitics.

A5, Paricinar en la Fesmulecen dzl Plan Anual de Adguisiciones y conblacicnes

basd-dame o o8 reql peririzsrtas. en L3 82085 de receouion depuracdn, aralisiz ¥
-:mgn?;dacian
48 Coordinar ¢ programar 2 aencion ".ie s pegquErin enios :,pq’m g calendanic ds

pormproniscs, & estableciznds crieros de gganizacion v clasiicaciin por meds idades
de geinuis sidn.
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d.% 0 WNaidenes ﬂfi;ﬂ'rav‘ﬁﬂ, bamicg e las esistencias valorodes, Imeentar o do Sxistenoias
Fiscas de Al mgodr, lrvestaria ico Gensral gue gu::rrfi%:a seskortar i3 foma de
aenininnes

410, Coediicar o9 nienes o sevvicos, J% gousdo & lBs nooros vigentes ¢ necss dades del

Hoapizal

. BevEary Qr“jﬁrzar sl acion o2 los pionos 3

2. Las domrds fynciones que bo asgre su efe inmed g
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5  REQUISITOS MINIMGOS
5.4, EDUCACION:

Eatudios uriversitancs relgsipradoe con |2 especia’dad no merar s seis (08
semEsres.

5.2, EXPERIENCIA

oanes simiees
atva (SIGAD ¢ Sislama

Dios {02) afizs vu sxpefiant 3 80 8 desemonns os un
- Mangs dal Sisems Eri»‘«'lj*a-’ic oz Ceeslion Admirst
hif‘*’; e Acrnig racil -ﬁ inanciers (BlAR]
TXperEnciE gn manao e software, UNoe Wingows sspoigimens Word v
E;,r:r:f.

L3 CAPACIDADES, HABILIDADRES ¥ aCTITUDES

»  Hanidad para mzneis da = qmw: oMAtces
s Haobiidac pars i

« Habilidac para corurica se

«  Habilidac pars corcretar resultadas en Lempo aportuna
«  Ruenaimacen y rog aradaals

+  Dsmostrar confatiidad v confioenzizlidac

«  Gapacidad parg hebajar 87 ecuioc

»  Capackiad organirstva
Capacidad paa 1omg r::_ rEciEanas
s Elioe v walores: solidanoan v honrades
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| CARGO CLASIFICADG

1 FUNCION BASICA,

Hoalizar veilas e inspoeccoras do coma, secun ‘a esaecialidad cal taller, recosilar datos
teznicos, zsl come  proponer g —*jP"u"‘*‘ srograr-as de trzbaje para a2l mantenimeanto
prevanlbivo o correclive de los bares @ inslalacores Hecas hospislanas, segln nommss y
procacimiantas tEonioos v som ﬂss;f,rhtrrg'::

Pl

RELACIONES DEL CARGO

21, Helacwnes Intarnss.
- Helacinn d= Dependencia
- Gon el Jote 42l Ofcing de SBevichos Generales v Mantenimisnta de quign
dapenda direciaments 2 gquien eporla e avance v cumpliments o8 3uUs
funciones v de guier recioe dicgcroes parg el mejor dessrpefo o2 sus
funcinnes,
- Helaeils de Coordisacioe
- Con el personal equiace y talleres parz la gjecucdn de los orogramas de
martznimiznto,

&2 Feaviones Exlarngs,
Mo dene

e

ATRIBUGIONES DEL CARGD:
e fana
4. FUNCIHONES ESPCECIFICAS.

4.7, Efectus- visitss do cempo, o inspeccionas tésnicas de lss instalacionss ¥ bicnes
hoepitslanas, psca identificar acciores de intaneencian wa majoramisnto.

42, Elabarar y proponer @ cronograna del mantznimento preventive o cormecivo,
zagun 2l Isller de sy sepapialicac.

4.2 Pmpurﬁr y aolictar los materisles e insumes de trabaje, con oporiunidad v susiento
teonico ezpeciglizedo.

4.4, Elgborar a foha tocnica co oformacion o Censo, JJe perrita registrsr v anndar

niormacion acerca del recorg fobal o parcial de espectos Boniccs, que demandan
g slarcion de su compateccia, oz montloear o lomsr cacieonaz 8 nwal
BUpErar

3. Raeg stizs y reportar inforrracion esiadistica, acerca de las sctividacas. gjeculadas,

pendenies o= sjscucian v csmas relevarcias, en el scior de su compatenciz,

A0, BpEcuEn ancres eooicas »:;s:p»a:nziauz::;das dn sU competeacia, en & manten mienio
prevantvo o corsclivo, segin corresparda al lalisr de mecénica safomorz
pintura, electrdcdad mecdnica de sanca, gasfiera capateda el

27 Conraar, informar y resoonosr oo Ins inslumentng o herramisnias y Dignes qua
Lllies para ol cumsdirriento oo sus uncionss,

2.8, Las damas funcionss que 2 s3gre su afe inmediao.
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£ REOLIBITOS MINRIOS
5.1, EDUCACION:
Dbl seenes co ingiiuta Buperios relacanads con |8 especialidad

ALTERNAT A

Y
e
b
i
i
Lot
i3
i
[

Expenencta no mencr de 20 afos y capackasidn celacionada
rorapstenoia

5.2, EXFERIENCIA

s OET ey deproeiensa g0 sl deasempeno de unnionas shirilass

£

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Haoi dad parg comunicatss
s Maol dad pgrg concrelar resl ados o tempo opariung.
#

Cypacidac pare raba 8 an eguipd
w Btca oy ovalores ) solideioss ¢ moiradas

| Elabarsdo Havleaoo por Aprabads par, Uit 3 oditicacan WIDENCEE
! O=FE- ; i
H - v x
i Cirgan #3rior




S e MANLAL DE ORGANIZALION ¥ FUNCIONES : &
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Lo 4 . :
[ ORGANO OFICIMA EJECUTIVA DE ADMIMNETRAZIDY §;
UMIDAR CRGANICA: OFICIMA DE SERY GIOS GENFRA_ES ¥ MANTENIMIESTD 7

CARGO TECNICO EN SERVICIOS (SEMERMALES | MY DE

CLASIFICADO j Limpieza, @rdines v Residucs Sclidos CARG0E ks
C0010 DEL CARGO CLASIFICADC: 01107043 g 150

1. FURCICN BASILA

Oparar ¢ 24Ip0. surds weo cargar de los slementos previaments va slasificados, conbrolar
2l procesaTientc de eslerlizaciin de 25 residuscs sélidas boconiminados v dispansr

12T
para su trasiedo v evacuacion Fnal de los misrros, cunp eodo nomas v procadimisnios
sstablecidos,

RELACIONES DEL CARGO

!’-“i

2.1, Ralacicnss inlermas,
- FRalagion de Dependenca

- Cor gl gfe de Ofcina de Servicios Gersrales y Mentenimisnlo do gquisr
depende dirgczments

Relacion de Coominacidn
- Con el Téenoz en Servic'as Generaes i para la gjecucidn del programa
turmcs ¥ demgs aspesios del drea
- Con el personal de limpisza. para ba recepcion de los resduos casificados en
=l gres de oo oredetermivads

2 2. Relacionas Exlarnas.
Me s,
3  ATRIBUCHINEES DEL CARGD
Mo dena,
4 FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Verfcar ¢ controlar anles de g operacidn, B2 racuings del drea da biztamiens de
regiduns sildos v biocontaminades,

43 Concoar, cumplir v oifurd v g ~sormagz op seguricdad ¢ hioseguricad 2 ietonar
aporturar erte cualguer nocmplir arto de estas ;

4.3 Realizar el procediriente estaplezids en ke osrge, operscdn v descarge do B
ataclave oarg &l ratamierto de s residuos biocontaminacos

44 Fecutar el confrol del tuncaonamientc de la sutocave duanie o pedodo ds
Speractan de 3 misma y en suwuma correspongiente v bago responsatlicac

445 llenar sz fohas u hojas de cortol de procesos oz la suloclave del diew de
trammienty de residucs niccontam nados, indicando caramente oados s nsumcs
quE S8 wilzargt v low esuledos gus se ootuvieron en cada etapa de diche process
hEsts concluir caca furno.

45 Redlzsr ¢ acopic de resicuos sélicos de 1a insliiucicn v de olras nstiiucores $2g4an
s converics establecidos en & area destiraca para 18l efacio

4.7 FEaborar informe yo eclsios de 188 cantidedes y calidades [clasificacdin) de
residJee siocontainades cue proceden de otras insliusionss,
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4.8 Llaborar los registas del movimienlo de residins ratacos ¢ erwizdos 3 oos elencs

-'nv

sanitarics corgsomCienles en cade ra de frase.

Lealizar on m@ttenimerins prevaertivas o la gutcciave v demas euipos dol dred
A taramierhs de esiloce slecartam nsdos,

. Brindar irfarnasien soore la siboacian actual do lus
d= fuerra para prooone 08 cugdros da n(‘.f_‘.wldﬁﬁﬁﬁ tt*:a 0
i i mlento preventivo de los mismes.

< Participar en le slaboracion del cuadioe de “ecesidaces para ins o rapJestos
racesarics vara ol desarrcllo delrabajo y reantenimonlo pruwcndw Y Goreative.

_Feglizas |z lmpere, ordenzmionw de mabterales y cemds. para markenalr Log
srfenuada presariacion vo g d“ frabsjs

. L garndgs funcones QU e e 3sians su p.—af? immediata
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YL,

.%qu nas de 8 cesd
agleriales 0ava el
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5 EQLUSITOS MIMIMOS

5.4, EDUCACION:
Titw o Eonico de Pusbilus &
ALTERMAT WA

y capasitacion relacisnads

5.2. EAFERIE

s}'?f
=
C
T

- Dos 0E enos pricncic 2n el desempefo de fursioncs 8 miares

3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

»  Habidad paig comuricerse

+ Habiidad pars cooorelar resultados e tanrpo opariuno.
«  Capacicad para fabajar en eguips

s  Plogvvalores seddardsd y honracez
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| CO0IE0 DEL CARGD CLASIFICADD . 01107045 2 181-203

1 FUMTION BASIGA
Realizes &l ageo y impieza ce ambientes s stalaciones en general del Hospital, accde 3

a5 recesidadas del ususnn, NCIME@S, pr anEdimisntos Bonicos ¥ poramacion o lurnos,
paca preservar ke salud, mentanes ‘& hgens institegionsl,

RELACIONES DEL CARGO

% ]

<1 Relacionss Inlsmas
- Depardercia
Carn el Jela de @ Ofcinag de Servicios Generales v Manteninismo de guen
depsncs directaenia
= Coominaciin
- oo el sBocnico de secvicios genera 83 en aspectos compoelenles a s
fimoieza v/'o JroWision ce matar ales g insumics.
- Con porgonal de A oficing yio de sevicios usuarios para coomding ks
giecizion del s5an de 135 irsalacionss v ambientas respacivos,

3. ATRIBULCIOHNES DFT CARGO
fo fisns.

&£ FUNDIONES ESPECIFICAS

4.1, Realzar la [npiers de oizos. pevedes lBCios. ventanas, ventanlas, mdadules o=
aencian &l usuarno, ele. aeonds a B oprogramacion de Liegs o activicedes
progrannedas segua sector de traosjs

42, Ubicar los diferenes jE dusibne para los desechos hospitalasios al Rlerno v s
de los servicos. asl como recogen, clasfoar [comunes, Dic-contarning
jeciclab 23 s | v acanier parz su dizposiciin finsl wo retam ant: respostin

4% Cumglic estictaments con las nonas ¥ rm_ﬁdlmmn!n: g seguricsd ¥ bins *:Q'inf-‘éaﬁ.

antes v durarts la 2ecucadn de sus actividades programadasz.

dd  Ejecutar y contnouir en '@ programacian ds activigades, manenizndc el confrol,
registro v reporte de las accionos O ocasones de  limpieea {raoseads ceosillado,
baldea, eneermdo, listrada efc, segin coresooaca @ los ambientes, asistarci 9s,
adrmstiativos, dress libres et del Hospoesl

4.5 Curpirlabores de jardicesia o of Fospital

4.6, Cuidar los mateiales nesszaros, para I ejesucian de sus lnoores

4.7, Onera- aquipos do ardiseds pans & major dassrrolle de gus funziones

48  Infarma- crp:rhnamen.e du lag courercias o necesidad exstents para gl mrajor
cumplirsients de sus funciones.

45  Lascemds ndores que & asigne su 2% inmedale.

[

REQUSITOS MINIMOS,
5.4 EDUCACION:

Tiin seonicn de Instituto Supar ar

gl
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Caoeriensa oo meror de 20 ofcs y ocaosciacion reloocada ol area cs su
ooeapelaroiz
5.2. EXPERIEMCIA
- Dos (02) anos de exoetienciz wn of desempefio de farcioies & mianss
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
+«  Habilicas parg comunicaTss
= Sabidicad para coocretsr rasybanny e heripo aporhunad
«  Capacidad para babagr g ecuins
s Flicg v valoees: solicatidad v barcades
[ Clabo radu pe Fayvisado por Aprobaoso pzsr»::» Uili=a Madificasdn | 3»5né§;§wmm>
COEPT- ! {
Cresnizegion |
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WAL TEDRRAMEANITR Y SHGINETS 23 33 el

i L pang | T stenls JEPSETAMER (10 11 kAR TS CATETNS * ~ S8Rl EATIO ‘
£ | e Salad | HOISRTA. 52RG0 E. SERALES Yzesifn (1 i
QRGA YD BEIMRETAMENTD D UOMSULTA EXTERMNAY HOEP TA [TACICY
UNICSL Uenztzfx (A SERVICID DE COMSULTA X ERMA
GMRGE AL AILIAR ADRIHIST RATID " DE HE o
CLASITICADDY Aichivss de Historas Tiricaz | SARTDE :
COLHGO DE. CARGO CLASISIGANG 01117018 | 8 A57-2Rd

1. FUMLCIDH BASICA.

Slistritic con lska ¢ cargo gs islots clinkss desachivadas y atopladss an Ins casld e os,
ward 1os ¢ terentes consL o doe extemns, pere b adouugos £8 usLats riEenc W Exismo,
as” mare dol o guﬂna:r“':: yocondral da ta msms

2. BELACIOHES DEL CARGD
2.1, HEglaciones Intermas,
- Do o dofe dal servicio de Coresta Lxtema, o2 quisr doponon y aguisn irieims
':je! cun'pim i e 2 s fanciones,
- Cwui e personal t$shics o8 depetament, 2ara [ ronepoion yo antregs de e
matt:m clir &8

4, ATRIBUCIONES DEL CaRGO
Mo fiars

4. FUNGCIOHES ESPECIFICAS

A1 Fodhay acty cades de apeyn al prosesn ok dolecicn y ciolies o2 hisker a5 ¢ = cas
del hisn =al acord o b nomeas v prozedimenice establecidos.

47 Araxa os esulledos de exdrsnes de spoyn Al dingnistico yo tatarier o derivaco
al #rea de Arch wo gooiee ol secuenciz estaolecida

4.8 Pabapar en =l arctive v desarchive del asiivn pin pakive ce los historias ol ncas
perm caire por cane B dolacbbn v suetodis os [as mismas

A4 Asstar wo cgra zes I alersér de recdarrns o ousBeCiones de Usdanc sadeno
resnantes & w b olok clinkes de 3 abencon ¢ sU salud

4.5  Acocyar en la imp emantacion de socloras nnimas ¢ peucdd quenics pare cptmizar
lrvs frdimitos inluinos v procescs del draa

40 Fegmlass voemsr ce la sallda wo davolucion de la leslena diniga sav8 antener
I cusrndia permires = de la moara.

A7 KHealssr sotvicadss 48 menomaimiznnic, eccuadarigoedn ¢ owsicuracion de las
Fistr 3e olivicas e asl o regd zran, asl comn e na anenaokes do uoep o de 3
rismas

43 PReyisba # cage de B entegs v devnluckir do lus sisloris dnizas @ les
cons d-nrins exte nos,

4%  Regislia, contoler v efesiuar en el aiste A ianfwara) o regishe Je sakls ¥ rstora
e las hishor ae ol cos para 1§ a@ncidn en consulborics externcs o otras zolicRuden

4.0 | lormas esartnamenie sobes s oificehanas pem b obicecion e ~istedas clinicas

para da maoncion ¢ sonsulionics sxemos. IFonTEs o conslencas d ateroldr o nopia

da histonas clinoas

1 Realzer lndepaavicn de historias clinkcas de acusrdd & la noma t2on 2a,

2 Regerar v wenficar el ca-go-fima y srlln de prastames oe 1islo as Clinices, &si
CATYD reE e sUostyunianio ¥ raponat 08 Cadd o8 no devolucion aparung 3 o
das SRk,

£ 13 Fey za w excanao 4z visorias o ~cas de scuedn A las eonsidades del gres v

1 ararde con o narmna 8c-ios ; :

" 214 Parzcpar en A slsaomecifr de ns pooodinenws para mejors” la recopilacion ¥

v Caoidn o irormesic gstadistica,

-x,nauriar ¢ patclpar er Ia di; nsrmn :ir.J ;::Jtdw viu recod g las hislcas clineas

; Uk inizas al Archhe




WAL JE DIEARZACIIN Y SLREIORES | Peg.3e i |

st FEFEETAMEN I CE ST TR RX I RN = COTALEALIGN

88 i
; ‘_5;;&, | de 5sled HIOEATA. SIFGI0 S, SERMALET Vit ok

415 Clasificar, oila, roclficar argar zar ¥ ncienet 2l oeden v presentasion fe la
Feloia ol nica del arshve asmwe w9 sasivo ¢ demiz dacumr =mas da rageiho g
Fencion pLEss a cugietia drl Amhiva

117 el obios wnciones gie e asigns & 2% del Servicie.

5 BREQUISITOS MIHIKMOE
BASIOOE:
= Eolucics Beguidaros eonsld 303

- Algu~a Lrperiencis cessmpe”aidn funricnas s oni gras
= Chiez & Wakrzs Sol cetidad y orades

%& ;I Eletbwwearin poc Ravsado pol A ohsady Llitimna Mo firssian YV ganda

- ; F

Urpnriogdddn SEFE
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WAL SE ORI R NI Y SIRCIORES | =y 12 el
SERETAMSN O CE OOk SILTARTIMMA ¥ CAL LatliY S —

(SITa STRGID T, SERRKLEE Y reesiin, UG |
B S S “FEARTALIENTO DE CUNYJL 1A SKTERRAY | OSPITALIFATION
ean TECHICD AWM FATD MDE pege oo
nl a‘-‘A S A0 !’C.*l:g_._;suy,ﬂ: w i longs :.‘:‘IREQS ;
Lot CEL LJ*'T!I" SR (= P AR R & iy 5 4 AR R
1. FUNGCION BASICA
Roalizar wulvivodes 18oncas de cera compeidsd controlar o igEEsn ¢ Egresd ds
sulisrdes, asi come atendsy yoprepa-arle ifone gcdo deivada, oareg sxped rinborgs o
ernste pees de olonsdn mad ca, e corsardarciz 8 nermas ¥ pracedir icnons eetabienidas
gt e 1eoto Uinios de Pracsdimien-na adm sisateos TP
2. HELACIDOMES DEL CARGO
2.1 Bclucknes Internas.
o Dhedepencdencia:
Cupr wl Julecs Jsparemento de Censuta Twterya y Houpildicacion de guisn
depende v ¢ quien iInfn-mea del co ol nisnde s sus Rk es
*  pe enordinacion.
won oerEcal aoncs dal a'aa y 02 2 efalurs ce ceMarEmanio, para ol
_,urr;:'im.:n' R AL i
Cot personal de Seehug, para la Coowdaiae v aranlen de Histor s Clinkeas,
Co amrecral de clios degatamizntos ¢ of ciraz er cusnen a kB resepckn
yia epreds e informacSn
3. ATRIBUCIONES DEL GARGD
ot Hane
4. FUNCIOHES ESPELIFICAS.

A1 Eacir, regetra y marteast & eontrol de sxper pabes doivandos ol Sea, sxa 3
eonalEnras & onlomes de atercf- de 3 salud en las dfzreres unidecez
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
; z ‘ N° DE
CARGOQ CLASIFICADO: | TECNICO EN ESTADISTICA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109008 4 215 - 218

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades de procesamiento técnico, analisis, interpretacion y
reporte de datos e informacion estadistica del ambito hospitalario, en el aspecto
cuantitativo y cualitativo, en funcion de las necesidades, normas y procedimientos,
vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS

¢« De Dependencia:

Con el jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, de quien depende y a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones

» De Coordinacion:

- Con personal técnico y secretaria de la Oficina, para recibir y/o canalizar
informacioén estadistica.

- Con personal profesional y técnico del departamento de Consulta Externa vy
Hospitalizacion, proveedor de informacion insumo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Por necesidad de servicio, participa en el monitoreo, control y supervision, del registro
de la produccién de los servicios asistenciales y administrativos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Disefiar y coordinar la implementacién de técnicas adecuadas para la recopilacion de
informacion de las actividades que realizan las unidades organicas respecto a los

g datos estadisticos para su respectivo analisis.

e 4.2+ Interpretar y analizar informacién datos, célculos e informacion estadistica y preparar

e éuadros de informes comparativos, proyecciones, tendencias estadisticas y otros

& pecto de la informacién recopilada y procesada.

lvisar, analizar y emitir informes técnicos, recomendando y/o determinando
ragpectos de mejora en levantamiento de informacion remitida por las unidades

“ofganicas asistenciales.

. 4.4, Participar en la elaboracion de planes y programas de trabajo, inherentes a levantar y

.- procesar informacion técnica de la especialidad

4.5 Proponer soluciones a los problemas que interfieren en el procedimiento para el
procesamiento de la informacion estadistica, logrando resultados que coadyuven a la
toma de decisiones para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.6 Participar en la formulacion de actividades y metas inherentes al Plan Operativo de la
Oficina de Estadistica e Informatica.

4.7 Revisar y evaluar periddicamente el cumplimiento de las actividades y metas fisicas
de las programaciones realizadas por cada uno de las unidades organicas
correspondientes.

4.8 Participar en la elaboracion y difusion de los indicadores hospitalarios, como la
lenmpal herramienta en la toma de decisiones.

£ AR~
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4.9 Realizar coordinaciones con los diferentes niveles o unidades de registro, para
compilar, conocer y/o difundir aspectos técnicos inherentes al registro, recoleccion y
demas aspectos inherente a la informacion, insumo del trabajo estadistico.

4.10 Disefiar formularios, fichas, cuestionarios para realizar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones, necesarias a la gestion institucional.

4.11Revisar las fuentes de registro para la informacion estadistica institucional v
programar actividades que permitan evaluar, reajustar, cambiar o introducir
mecanismos de innovacion y/o mejoramiento.

4.12 Participar en el procesamiento de la informacién sobre actividades técnicas y
administrativas, las cuales permitan evaluar y/o monitorear los resultados de
ejecucion, por los distintos niveles de administracion y/o gestién institucional.

4.13 Orientar al personal de menor jerarquia en asuntos de su competencia.

4.14 Participar en las actividades de capacitacién necesarias al personal que labora en las
unidades organicas que levantan la informacion para el cumplimiento de objetivos
inherentes al Equipo de Trabajo.

4.15 Diserio diario del cuadro de atendidos y atenciones en Consulta Externa de forma
cualitativa y cuantitativa.

4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimos Exigibles

Estudios universitarios, que incluya materia relacionadas con la especialidad
5.1.2.Minimos Deseables o Preferibles

- Bachiller universitario en la especialidad
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
area de estadistica.

~  Capacitacion en el area de estadistica.

5.2, EXPERIENCIA
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1.Capacidades Minimas y deseables.
~ Capacidad de andlisis, coordinacién técnica y de organizacion.

/55»—4—»—\. ., 5.3.2.Habilidades Minimas y deseables.

1 ¢

1Ry

P Para utilizar equipos informaticos.

ey 7\ - Paraejecutar trabajos bajo presion.

“*"\ ~  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
3 5.3.3.Actitudes Minimas y deseables.

De vocacién y servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por. | Ultima Modificacién | Vigencia
Organizacién- RDN°0985-2008- / /
OEPE SADGHSEB | |
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UNIDAD ORGANICA: QOFICINA DE SEGUROS
s TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE N¢ DE
CARGO CLASIFICADO: Seguro Integral de Salud CARGOS | CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006 1 227
1. FUNCION BASICA

Verificar, preparar y completar la documentacion que servird de sustento para la prestacion
ante las entidades de seguros publicos y privados y supervisar el uso correcto de los
diferentes tipos de formatos.

RELACIONES DEL CARGO.

2.1 RELACIONES INTERNAS
¢ De Dependencia

- Con el Jefe de la Oficina, de quien depende y a quien informa y reporta el
avance o cumplimiento de sus funciones.

= De Coordinacién:
- Con el personal asignado a la Oficina de Seguros
- Con personal administrativo y asistencial para el mejor cumplimiento de sus
funciones.
2.2 RELACIONES EXTERNAS
Por delegacion: con la Oficinas Técnicas de seguros publicos y privados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

FUNCIONES PRINCIPALES.

41 Verificar que el expediente de solicitud de reembolso esté completo, segun las
normas.

4.2 \Verificar que los expedientes del seguro publico estén completos para su digitacion
en el aplicativo informatico.

43 Ejecutar ycoordinar actividades relacionados con el registro, procedimiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

4.4 Verificar que los elementos del sistema a auditar existan.

45 Mantener actualizado el tarifario en el sistema informatico para evitar la observacion
a las prestaciones brindadas.

46 Preparar el expediente para solicitar el reembolso a los seguros publicos, por los
gastos que se hayan incurrido.

4.7 Facilitar oportunamente a la entidad de los seguros publicos o al médico auditor de
la misma el acceso a toda la documentacion clinica y administrativa necesaria y
suficiente para la aprobacion del reembolso de la prestacion brindada.

“rou
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4.1

4.12

413

4.14

415

4.16

417

4.18
4.19
420

421

422

Analizar expedientes y formular o emitir informes,

Efectuar el fotocopiado de la documentacion que sea necesaria para la preparacion
de expedientes de tramite documentario.

Apoyar en la distribucién o reparto de los utiles de escritorio.

Preparar y completar el expediente de respuesta a las prestaciones observadas
segun las indicaciones de la auditoria médica,

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del sistema de seguros
publicos y privados.

Revisar y verificar el adecuado registro de los datos en todos los formatos que
forman parte de la documentacion de los sistemas de seguros publicos y privados.

Coordinar con los médicos tratantes sobre el buen registro de los datos en los
formatos de referencia y contrarreferencia.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos
Operar los equipos informaticos de la oficina.
Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

Mantener actualizado el tarifario de los sistemas de seguros publicos y privados en
el sistemna informatico del hospital.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS.

BASICOS:

Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o
similar.

Alguna experiencia desempefiando funciones similares

Capacidad de trabajar en equipo

Etica y valores: solidaridad y honradez

Experiencia en el manejo de seguros publicos y privados,

Capacitacién en seguros publicos y privados.

ALTERNATIVA:

Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia

Elaborado por; Revisado por. Aprobado por: Ultima Modificacion | Vigencia
Oficina de Seguros Equipo JAAT 2011 !
Crganizacion
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ORGANO ]] DEPARTAMENTO DE FARMACIA

LI

CARGO [ TECNICO ADMINISTRATIVO |

: ALMACEN ESPECIALIZADO DE
| CLASIFICADD: | MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01126006

N° DE
AREES
1014
01

1. FUNCION BASICA:

Brindar apoyotécnico de verificacién en las actividades de recepcion, registro, custodia,
conservacion y distribucion de productos farmaceéuticos y ofros insumos médico-
quirargicos, cumpliendo con las Buenas Practicas de Almacenamiento, normas y directivas

del departamento.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
e De dependencia:

Con el Quimico Farmacéutico responsable de Almacén Especializado de
medicamentos e insumos médicos, de quien depende y a quien reporta el

cumplimiento de sus funciones.
¢ De coordinacién:

- Con personal técnico y profesional de ias Unidades

Funcionales, para atender

y/o registrar los procesos inherentes a las actividades de la unidad.
- Con personal técnico de las unidades organicas administrativas y/o
asistenciales de} Hospital, segtn encargo de su superior.

2.2, Relaciones externas:
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGC
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

las indicaciones del Quimico Farmacéutico, luego de Ia recepcion del Aimacén General
4.2 Participar en las actividades de recepciondel Almacén General o Central del Hospital,
apoyando al profesional especializado en la verificacion fisica, aspectos técnicos y
administrativos concordantes con Ia documentacion sustentatoria que avala fos

requerimientos y/o remesas programadas.

4.3 Consolidar informacién Y reportar continuamente informacion necesaria del Sistema
informatico de fa unidad funcional especializada de su competencia.

4.4 Registrar en las Tarjetas de control visible, los movimientos que se efectlen
post-ingreso al sistema informatico, conciliando con los documenios fuente, Orden
de Compra, Nota de Entrada a Almacén, Guias de Remision, oficios de transferencias
u otros. Mantener a! dia e! kardex de productos del almacén especializado.

4.5 Participar en Ia distribucién de los medicamentos e

Funcional correspondiente en coordinacién con el profesi
4.6 Entregar reportes acerca del registro de fechas de vencim

de los productos e insumos meédico-quirdrgicos

insumos medicos, ala Unidad
onal responsable.
iento, y stock en riesgo
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4.7 Realizar bajo indicaciones fa seleccion, preparacion de los pedidos y distribucion de
los medicamentos, insumos quimicos, e insumos medico-quirtrgicos productos =/
area de dispensacion .

4.8 Realizar cruces de informacion entre el registro del sistema informatico y movimiento
en la Tarjeta de Controi Visible y efectuar el seguimiento y/o verificacién en casos
adversos de concordancia.

4.9 Realizar e seguimiento de productos en situacion de riesgo de desabastecimiento.
stock éptimo vy sobre stock e informar de manera oportuna al coordinador de |z
unidad funcional de su ambito laboral

4.10 Ordenar y mantener Ia seguridad y conservacién de los medicamentos, insumos
quimicos, insumos meédico quirlrgicos, acorde a las normas directivas y
procedimientos técnicos respectivos.

4.11 Efectuar el Confrof de existencias mensualmente Y reportar ios resultados al
coordinador de ia unidad para concordar informacion con los procesos de  inventaric
que se efectie institucionalmente.

4.12 Recopilar y  archivar documentacion técnica y administrativa sustentatoria, de los
procesos tecnicos y petitorios farmacoterapeuticos, asi como de ias remesas, compras
recepcion de medicamentos y material méedico-quirtrgico Y empaqgue procesado a
través de la Oficina de Logistica y Almacén Central del Hospital.

4.13 Cumplir con iz programacion de  turnos y aclividades previstas por el
Responsable de la unidad funcional especializada

4.14 Conocer y cumplir con las normas de Bioseguridad, de almacenamiento y buenas
practicas de conservacion de los medicamentos drogas e insumos medico quirtirgicos.

4.15 Otras  funciones que le asigne el responsable de la Unidad Funcional de
AlmacénEspecializado de medicamentos e insumos meédicos.

5. REQUISITOS
5.1. MINIMOS:
e Titulo Técnico de instituto Superior o estudios universitarios en administracion 0
similar.
ALTERNATIVA
° Experiencia no menor de 20 afios y capacitacién relacionada al drea de sy
competencia

5.2 DESEABLES O PREFERIBLES:

5.2.1. EDUCACION:
« Capacitacién en el Sistema Integrado de Suministro de Medicamentos e
Insumos meédico quirargicos. SISMED.
e Capacitacién en el area de Computacién e Informatica

5.22 EXPERIENCIA
- Alguna experiencia desempefando funciones similares.

5.2.3, CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.
- Capacidades de analisis y coordinacién técnica.
- Habilidad para utilizar equipos y paquetes informaticos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.
- actitud de atencién y de servicio.

Eﬁra—db_@r: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Madificacion | Vigencia q
(DptoFarmacia i Organizacion-OEPE e | ___w__r / ]
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CLASIFICADO-
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2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
* De dependencia:
Con el Quimico Farmacéutico responsable de Almaceén Especializado de
medicamentos e insumos medicos, de quien depende y a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacién:
- Con personal técnico y profesional de las Unidades Funcionales, para atender
y/o registrar los procesos inherentes a las actividades de la unidad.
- Con personal técnico de las unidades organicas administrativas y/o
asistenciales de} Hospital, segun encargo de su superior.

2.2, Relaciones externas:
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar en el Sistema Informatico de Farmacia, el ingreso de los medicamenios e
insumos meédico quirdrgicos y material de empaque, al Almacén Especializado, bajo
las indicaciones de| Quimico Farmacéutico, luego de Ia recepcion del Almaceén General

4.2 Participar en las actividades de recepcidndel Almacén General o Central de Hospital,
apoyando al profesional especializado en la verificacién fisica, aspectos técnicos y
administrativos concordantes con Ia documentacion sustentatoria que avala los
requerimientos y/o remesas programadas.

4.3 Consolidar informacion Y reportar continuamente informacion necesaria del Sistema
informatico de la unidad funcional especializada de sy competencia.

4.4 Registrar en las Tarjetas de controt visible, los movimientos que se efectien
post-ingreso al sistema informético, conciliando con los documentos fuente, Orden
de Compra, Nota de Entrada a Almacén, Guias de Remision, oficios de transferencias
uotros. Mantener al dia e kardex de productos del almac

4.6 Entregar reportes acerca del registro de fechas de vencimiento
de los productos e insumos médico-quirtirgicos
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5.

5.2.

o

4.7 Realizar bajo indicaciones Ia seleccién, preparacion de los pedidos y distribucion de
los medicamentos, insumos guimicos, e insumos medico-quirirgicos productos 2!
area de dispensacion .

4.8 Realizar cruces de informacion entre el registro del sistema informatico y movimiento
en la Tarjeta de Control Visible y efectuar el seguimiento y/o verificacion en casos
adversos de concordancia.

4.9 Realizar el seguimiento de productos en situacion de riesgo de desabastecimiento,
stock optimo y sobre stock e informar de manera oportuna al coordinador de iz
unidad funcional de su ambito labora;

4.10 Ordenar y mantener Ia seguridad y conservacion de los medicamenios, insumos
quimicos, insumos meédico guirdrgicos, acorde a las normas directivas v
procedimientos técnicos respectivos.

4.11 Efectuar el Control de existencias mensualmente y reportar los resultados al
coordinador de la unidad para concordar informacion con los procesos de inventario
que se efectue institucionalmente.

4.12 Recopilar y  archivar documentacidn técnica y administrativa sustentatoria, de los
procesos tecnicos y petitorios farmacoterapeuticos, asi como de las remeasas, compras
recepcion de medicamentos ¥ material médico-quirdrgico y empaque procesado a
través de la Oficina de Logistica y Almacén Central del Hospital.

4.13 Cumplir con Ia programacién de turnos y actividades previstas por el
Responsable de la unidad funcional especializada

4.14 Conocer y cumplir con las normas de Bioseguridad, de almacenamiento y buenas
practicas de conservacion de Jos Mmedicamentos drogas e insumos medico quirlirgicos.

4.15 Otfras funciones que le asighe el responsable de la Unidad Funciona de
AlmacénEspecializado de medicamentos e insumos meédicos,

REQUISITOS
5.1, MINIMOS:
e Titulo Técnico de instituto Superior o estudios universitarios en administracion o
similar,
ALTERNATIVA
e Experiencia no menor de 20 afnos y capacitacién relacionada af area de su
competencia

DESEABLES O PREFERIBLES:

5.2.1. EDUCACION:
» Capacitacion en el Sistema Integrado de Suministro de Medicamentos e
Insumos médico quirdrgicos. SISMED.
= Capacitacién en el drea de Computacién e Informatica

5.22 EXPERIENCIA
- Alguna experiencia desempefando funciones simifares.

5.2.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES,
- Capacidades de anaiisis Y coordinacioén técnica.
- Habilidad para utiizar equipos y paquetes informaticos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.
- actitud de atencién y de servicio.
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ORGANO DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA'Y ANATOMIA

PATOLOGICA

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Técnico Administrativo | N° DE
A -
CARGO CLASIFICADO: CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01122016 02 888-889

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas, en el desarrollo de la organizacion, ejecucion y
coordinacion inherentes al departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica, a fin de
contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS
= De dependencia:

Con el Jefe de Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica, de quien
depende y a quien informa del cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion.
- Con personal administrativo y asistencial del departamento y demas o6rganos
del Hospital, a efectos de coordinar el cumplimiento de sus actividades.
- Con el publico interesado en el tramite.
- Con personal de otros departamentos y oficinas en cuanto a la recepcion y/o
entrega de informacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5
46

4.7

4.8
4.9
4.10
4.1
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Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia,

Coordina y ejecuta el registro clasificacién ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y/o recibida.

Apoyar en la recoleccién de informacién administrativa.

Efectuar el requerimiento de almacenamiento y distribucién de materiales

Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del
caso

Mmantener un registro sistematizado e informar mensualmente a la jefatura del
departamento de los expedientes recibidos y atendidos

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignadosControlar el stock
necesario de materiales, insumos y otros a fin de garantizar el normal desarrollo de las
actividades administrativas y asistenciales

Preparar los pedidos comprobantes de salida de materiales e insumos y gestionar su
atencién por parte de la Oficina de Logistica

Participar como apoyo en la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) de actividades
del departamento

Coordinar con la oficina de Servicios Generales, la atencién oportuna para la reparacion
de los equipos de oficina y de laboratorio

Mantener el cuidado, buen uso y funcionamiento de los instrumentos, equipos de
informatica y deméas materiales de trabajo de su responsabilidad

Registrar y deriva diariamente al archivo de laboratorio los resultados generados en las
unidades organicas del departamento
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4.13 Reportar al jefe del departamento el nimero de analisis que se realiza en forma diaria en
las diferentes unidades de trabajo que conforman el departamento para su conocimiento
y toma de decisiones

414 Apoyar en la elaboracion, consolidacion de documentos emitidos por los diferentes
servicios para el abastecimiento y control de materiales, equipos de oficina y efectuar
coordinaciones y tramites correspondientes para su posterior distribucion

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS.
o Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico o estudios universitarios en
administracion
« Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad para trabajar e equipo
o Etica y valores: Solidaridad y honradez

5.2. ALTERNATIVAS

. Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia

5.3. DESEABLES O PREFERIBLES

e Contar con un minimo de dos afios en areas administrativas y asistenciales

o Capacidades: de organizacion analisis, coordinacion tecnica y sintesis
analisis, coordinacion técnica y sintesis

« Trabajo en equipo y bajo presion.

e Habilidades. Para utilizar equipos informaticos, concretar resultados en el
tiempo oportuno.

« Actitudes.De vocacion administrativa, entrega y dedicacion a las labores del

departamento.
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
OEPE-Organizacion / /




