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CAPITULO |

“

OBJETIVO Y ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones describe |a organizacion y la descripcion
de los cargos, estableciéndose las lineas de dependencia, autoridad, responsabilidad,
cuadro organico de personal y organigrama estructural de la Direccién Ejecutiva de la
Direccién de Red de Salud Ventanilla.

La Direccion de Red de Salud Ventanilla, en su a&mbito geografico debe lograr y
desarrolla los siguientes objetivos funcionales generales, acorde al Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de Salud del Callao, asi como de los
Lineamientos de Politica del Gobierno Regional del Callao y las normas sectoriales de
salud.

LOS OBJETIVOS FUNCIONALES GENERALES SON:

a) Lograr los resultados esperados en la vision, misién y objetivos estratégicos,
cumpliendo las politicas y normas sectoriales de salud.

b) Identificar y proponer a la Direcciéon Regional de Salud las politicas, objetivos, metas y
estrategias de salud de corto, mediano y largo plazo en materia de salud y a nivel
sectorial.

c) Lograr que las personas naturales y juridicas, de gestion publica y privada, que
prestan servicios de salud a la poblacién asignada, cumplan con las politicas, normas
y objetivos funcionales de salud.

d) Lograr los objetivos de atencion integral a la salud de la poblacion asignada.

e) Establecer los érganos desconcentrados para la atencion de salud de mediana y baja
complejidad para la poblacion asignada y referenciada, en el marco del planeamiento
estratégico regional y nacional de salud y del sistema de referencia y
contrarreferencias.

f) Lograr la mejora continua de los procesos de promocién, proteccion, recuperacion y L
rehabilitacion de la salud, de la poblacion asignada. e o502 o)

g) Implementar y cautelar el desarrollo de estrategias de promociéon de la Salud y 85% -
contribuir a la construccion de una Cultura de Salud basada en la familia, como unidad 40
basica de salud. oy oo

h) Lograr los resultados programados, de la neutralizacion o erradicacion de las ¢ oufones i
principales enfermedades transmisibles y no transmisibles, de la mejora continua y
cobertura de la atencién materno-infantil, del adulto y adulto mayor y de la promocién,
prevencion, recuperacién y rehabilitacién de la salud de la poblacién asignada y
referenciada. /
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Lograr la participacién de todos los grupos sociales en actividades solidarias para
promocionar la salud de la persona, familia y comunidad y defender la vida humana
desde su concepcién hasta su muerte natural.

Lograr la complementariedad y cobertura de la atencién de salud por las instituciones
y organizaciones prestadoras de servicios, pUblicas y privadas del sector y sistema de
salud en su ambito geografico, para alcanzar y mantener la equidad y oportunidad de
acceso a toda la poblacion asignada.

k) Cumplir y hacer cumplir los procesos organizacionales enfocados en la atencion de la
poblacion asignada.

) Evaluar el cumplimiento de las normas de salud por sus érganos desconcentrados.

m) Lograr el apoyo y coordinacién intersectorial para mejorar la salud de la poblacion
asignada, en coordinacién con la Direcciéon General de Promocién de la Salud del
Ministerio de Salud, a través de la Direccién Regional de Salud del Callao
correspondiente y en concordancia con las normas, politica y objetivos sectoriales
correspondientes.

n) Supervisar y evaluar los resultados, de los convenios con las entidades formadoras de
recursos humanos en salud, que se desarrollen en sus unidades organicas y sus
organos desconcentrados, en coordinacion con el Instituto de Desarrollo de Recursos
Humanos a través de la Direccion Regional de Salud del Callao y en el marco de la
normatividad vigente.

o) Establecer y mantener organizado el sistema de referencias y contrarreferencias de
los servicios de salud para la poblacion asignada y referenciada.

p) Prever los riesgos y establecer los servicios, para proteger y recuperar la salud de la
poblacién en situacién de emergencia, causada por epidemias y/o desastres.

q) Establecer las condiciones necesarias para que los establecimientos de salud en su
ambito geografico, sean acreditados como seguros frente a situaciones de
emergencias y desastres, en concordancia con los érganos competentes de la
Direccion Regional de Salud del Callao y Ministerio de Salud.

r) Proteger, recuperar y mantener la salud de las personas y poblaciones, que sean
afectadas por situaciones de emergencia, desastres y/o epidemias

s) Brindar, en forma eficaz y oportuna, la asistencia, apoyo técnico y administrativo a la
gestion de sus 6rganos desconcentrados.

t) Cumplir las normas del Sistema de Gestion de la Calidad en Salud.

ALCANCE.-

El cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual comprende la obligacién de su
conocimiento, aplicacién y desarrollo por el personal de la Direccion de Red de Salud © AVIRONES .
Ventanilla en el ambito de su competencia administrativa, orgénica y funcional la
Direccion de Red de Salud Ventanilla.
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CAPITULO Il

e e e e AT WINH (e & S S e i S S s .|
BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1153, Regula la Politica Integral de Compensaciones vy

Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

¢ Decreto Legislativo N° 1157, Aprueba la modernizacion de la gestion de la inversion
publica en salud.

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.
¢ Decreto Legislativo N° 1163, Aprueba Disposiciones para el Fortalecimiento del
Seguro Integral de Salud.

e Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueban el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.

* Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Aprueban los Lineamiento para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracién Publica.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 007-2016-SA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

* Resolucidon Ministerial N° 809-2006/MINSA, que modifica la Directiva N° 007-

MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional’”, en los términos - 5.4.4 Criterios para la

elaboracion del MOF.
* Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificador de /.«
Cargos del Ministerio de Salud. :
e Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, Modifica el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud
¢ Resolucion Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba La Directiva N° 172-
MINSA/OGPP-V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuacién de los Cuadros para
Asignacion de Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud.
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¢ Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDRSRH, normas para la gestién del procesos de
administracion de puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de |a
Entidad — CPE

¢ Ordenanza Regional N° 000014, de fecha 26 de Abril 2012, aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de la Direccion Regional de Salud del Callao — DIRESA,
Direcciones de Redes de Salud y del Hospital de Ventanilla.

e Ordenanza Regional N° 000026, de fecha 06.JUL.2012, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de Salud del Callao — DIRESA.

* Ordenanza Regional N° 000008, de fecha 31.AG0.2016, que aprueba el CAP de la

DIRESA y Direcciones de Redes de Salud: Bonilla — La Punta, BEPECA, Ventanilla y
Hospital de Rehabilitacién

CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

I, El Manual de Organizacién y Funciones, presenta las Unidades Organicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones sin modificar las funciones
generales determinado bajo este marco las funciones especificas.

2; El Manual de Organizacién y Funciones, establece las funciones y estructura
organica, asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al
Cuadro Orgéanico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de
responsabilidad, funcionalidad y relaciones de coordinacion y requisitos minimos.

3. El Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado por esta Unidad
Organica en coordinacién con la Unidad de Organizacién de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico de la Direcciéon Regional de salud del Callao.

4, En la redaccion de las funciones de los cargos se ha utilizado un lenguaje claro,
sencillo y breve, expresando la accidn realizada en verbo infinitivo y siguiendo las
demas pautas que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, del 28
de Junio del 2006 y su modificatoria mediante Resolucién Ministerial N° 809-
2006/MINSA, que modifica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para
la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, en |
los términos - 5.4.4 Criterios para la elaboracion del MOF del 28 de Agosto del
2006.

Ay
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5. En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos se ha
tomado en cuenta el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos y algunos otros
requisitos deseables sobre titulos, grados, especializacién, y experiencia laboral _——-
por el derecho de cada unidad Organica, para que se cumplan las funciones / M,
asignadas al cargo. ]

R. CUYA C.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO

DIRECCION
GENERAL
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
DE
CONTROL
INSTITUCIONAL
OFICINA OFICINA EJECUTIVA. DE ‘;EICF!"::NEEJAE'::;:’VDA
EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA DE b e OFICINA DE INFORMATICA, OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA ECONOMIA REGIONAL COMUNICACIONES TELECOMUNICAC EPIDEMIOLOGIA ASESORIA JURIDICA
Y ESTADISTICA.

DIRECCION EJECUTIVA DE
SALUD AMBIENTAL

| |

DIRECCION EJECUTIVA DE
PROMOCION DE LA SALUD

DIRECCION EJECUTIVA DE
MEDICAMENTOS,
INSUMOS Y DROGAS

DIRECCION EJECUTIVA DE
SALUD DE LAS PERSONAS

DIRECCION EJECUTIVA DE
SANIDADES INTERNACIONALES

| | —— = e =
IRECCION DE RECGION DE SANEAMIENTO CCION DE
DIRECCION DE EDUCACION |-— DIRECCION DE ATENCION o oil DIRECCIAN DE SANIDAD | DIRECC!
ACCESO Y USO RACIONAL BASICO, HIGIENE LABORATORIO DE
PARA LA SALUD INTEGRAL EN SALUD | DE MEDICAMENTOS ALIMENTARIA Y ZOONOSIS AEREA INTERNACIONAL UD PUBLICA

DIRECCION DE PROMOCION

COMUNITARIA EN SALUD

DE VIDA SANA YPARTICIPACION]

DIRECCION DE —
SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION DE =
FISCALIZACION CONTROL Y
VIGILANCIA SANITARIA

DIRECCION DE ECOLOGIA,

PROTECCION DEL AMBIENTE[
Y SALUD OCUPACIONAL

DIRECCION DE SANIDAD

MARITIMA INTERNACIONAL

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO ¥
CALIDAD EN SALUD

ORGANOS DESCONCENTRADOS

HOSPITAL NACIONAL
DANIEL ALCIDES
CARRION

DIRECCION DE
RED DE SALUD
BONILLA LA PUNTA

DIRECCION DE
RED DE SALUD
BEPECA

C. QUINONES M.

R. CUYA C.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

DIRECCION DE RED DE SALUD VENTANILLA

DIRECCION
EJECUTIVA

OFICINA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

MICRORRED DE
SALUD
PACHACUTEC

MICRORRED DE
SALUD
ANGAMOS

MICRORRED DE SALUD
VILLA DE LOS REYES

MICRORRED DE
SALUD
MARQUEZ

ORGANOS DESCONCENTRADOS

HOSPITAL DE VENTANILLA

©OUINONES M.
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ESTRUCTURA DE FUNCIONAL DE LA
DIRECCION DE RED DE SALUD VENTANILLA

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR/A DE RED DE
SALUD
ASISTENTE EJECUTIVO |

« ENFERMERA/O (2)
« ASISTENTE

ADMINISTRATIVO Il
TECNICO/A EN
ESTADISTICA
TECNICO/A
ADMINISTRATIVO |

OFICINA DE
ADMINISTRACION

» JEFE/A DE OFICINA

INSTITUCIONAL

= JEFE/A DE OFICINA

OFICINA DE
DESARROLLO

UNIDAD DE
ESTADISTICAE
INFORMATICA

» JEFE/A DE UNIDAD

MICRORRED DE SALUD
PACHACUTEC

» JEFE/A DE MICRORRED
DE SALUD

MICRORRED DE SALUD
ANGAMOS

« JEFE/A DE MICRORRED DE
SALUD

MICRORRED DE SALUD
VILLA DE LOS REYES

+ JEFE/A DE MICRORRED
DE SALUD

MICRORRED DE SALUD
MARQUEZ

* JEFE/A DE MICRORRED
DE SALUD

ORGANO DESCONCENTRADO

HOSPITAL DE VENTANILLA

C. QUINONES M.
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE RED DE SALUD VENTANILLA

N° CARGO TOTAL | N° DEL | OBSERV.
Orden | UNIDAD ORGANICA | CARGO CLASIFICADO | ESTRUGTURAL CAP.
1 | DIRECCION EJECUTIVA |DIRECTOR/A DE RED DE DIRECTOR 1 001
SALUD EJECUTIVO
ASISTENTE EJECUTIVO | 1 006
ENFERMERA/O 2 | 002-003
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO I 1 004
TECNICO/A EN
ESTADISTICA 1 007
TECNICO/A
ADMINISTRATIVO | 1 005
OFICINA DE
2 DESARROLLO JEFE/A DE OFICINA 1 008
INSTITUCIONAL
OFICINA DE
oo o . JEFE/A DE OFICINA 1 009
UNIDAD DE
4 |ESTADISTICAE JEFE/A DE UNIDAD 1 010
INFORMATICA
10
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CAPITULO VI
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA

' N° DE N°
CA'\RGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD SREERS.| BAE
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001002 ” —

y 8 FUNCION BASICA.-

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y monitorear los planes y Direccion de
Red de Salud Ventanilla, segun lo establecido en las normas pertinentes.

Suscribir convenios con organismos publicos y privados del sector salud en
concordancia con las normas legales vigentes con autorizacién y supervisién de la
Direccion Regional de Salud del Callao.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

a Depende directamente del Director/a General de la Direccion Regional de
Salud del Callao.
. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director/a General,

Directores Ejecutivos, Directores, Jefes de Unidades de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

. Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud y
Medicos Jefes de las Microrredes y Médicos Jefes de los Establecimientos
y Servicios de Salud.
Director/a Ejecutivo de Sanidades Internacionales.
Director/a del Hospital de Rehabilitacion

Relaciones externas:

. Con el Director/a General del Hospital Daniel Alcides Carrion.

. Con el Director/a Ejecutivo del Hospital San José. . O‘NE -
. Con el Director/a del Hospital de Ventanilla.

. Mantiene coordinacién con las entidades publicas o privadas en asuntos

relacionados a sus funciones.
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Mantiene coordinacién con los organismos publicos, privados y la sociedad
civil para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mantiene coordinacién con los gobiernos locales de su jurisdiccion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)

c)

d)

Representar legalmente al Director/a General por delegacion expresa.
Autorizar la ejecucion de los procedimientos administrativos y técnicos de su
ambito de competencia y responsabilidad.

Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes.

Supervisar el desarrollo de las actividades de la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

c)

d)

e)

Q)

Conducir y gestionar hacia el logro de la visién, mision y los objetivos
funcionales y estratégicos de la Direccion de Red de Salud Ventanilla en su
ambito jurisdiccional.

Establecer los objetivos, estrategias y tacticas de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla para el corto, mediano y largo plazo en el marco de las
normas vigentes para favorecer la implementacion del plan estrategico
sectorial y distrital de salud, gestionar la asignacién de recursos necesarios
ante los organos y/o organismos competentes.

Conducir la implementacion de los modelos de gestion y el cumplimiento
de las normas en la Direccién de Red de Salud Ventanilla y sus 6rganos
desconcentrados, segun las normas sectoriales y en coordinacién con la
Direccion Regional de Salud del Callao.

Promover el desarrollo de alianzas estratégicas y la articulaciéon sectorial e
intersectorial.

Proponer a la Direcciéon Regional de Salud del Callao los proyectos de
creacion, mejoramiento y ampliacién de la infraestructura en salud y de la

asignacion de personal en el nivel sectorial y distrital.
Conducir y establecer el mejoramiento continuo de las intervenciones para
el desarrollo, mantenimiento, recuperacion y rehabilitaciéon de la salud en
su ambito jurisdiccional.

Establecer mecanismos de transparencia de la gestion para el acceso ala
informacién de la poblacion en conformidad con las normas vigentes.
Proponer el Proyecto de Presupuesto de la Direccién de Red de Salud a la
Direccion Regional de Salud del Callao y coordinar la asignacion de
recursos a las dependencias correspondientes de la Direccién a su cargo.
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i) Establecer la ejecucion de los procedimientos de tramite documentario,
sistematizacion del archivo general y proteccion del acervo documentario
de la Direccién de Red de Salud.

)i Dirigir la acciéon educativa y el sistema de comunicaciéon social para
desarrollar una cultura de salud y la creacién de entornos saludables.
k) Dirigir la vigilancia epidemiol6égica en salud publica y mantenerse alerta

para prevenir brotes de epidemia y/o emergencias sanitarias en su ambito
de su competencia.

) Administrar el potencial humano, los recursos financieros y materiales de la
red a su cargo y presentar la informacion administrativa, contable y
financiera en los plazos establecidos.

m) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética y deontologia en la funcién
publica, normas y los reglamentos de la institucion.

n) Otras funciones que le asigne el Director General de la Direccion Regional
de Salud del Callao.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

. Maestria o Especializacion en Salud Publica.

. Especializacion en Administracion de Servicios de Salud

. Conocimientos basicos de informatica e inglés.

Experiencia

Experiencia en la conduccién de programas y estrategias sanitarias.
Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion especializada en salud integral.

Experiencia en la administracién publica.

Experiencia en investigacién cientifica.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacién.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

C. QUIRONES M.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA Pag. 14 de 37
DIRECCION DE RED DE SALUD VENTANILLA

Version : 1.0
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de servicio.
» Actitud de emocién social.
e e_:
g <5
2 2/
C. QUINONES M.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
'

R. CUYA C.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
) N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001006 01 006

1. FUNCION BASICA.-

Realizar labores administrativas, redaccion documentaria, responsable de la
documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion en el tiempo
prudencial de acuerdo a las normas legales vigentes, mobiliario, archivadores,
libros y utiles de escritorio.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

¢ Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Direccién de Red de
Salud de Ventanilla.

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo de la
Direccion de Red de Salud, con el Director/a de la Oficina de Desarrollo
Institucional con los responsables del Sistema de Administracién (Personal,
Logistica y Contabilidad).

e Jefes de Unidades, coordinadores de etapas de vida y/o componentes y
estrategias sanitarias, Médicos Jefes de las Microrredes, Médicos jefes de los
Establecimientos y servicios de Salud.

» Con los Directores Ejecutivos de la Direccion Regional de Salud del Callao
Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

£
a) Organizar y coordinar reuniones, preparar agendas con la documentacion Ty
Respectiva. <
b)  Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos,
de acuerdo a indicaciones generales por el Director Ejecutivo.
c) Orientar sobre la aplicacion de normas técnicas de documentos, tramite,
archivo y uso de los sellos.

R. CUYA C.
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Recepcionar, registro de documentos que ingresan y egresan a través de la
Direccion para su tramite correspondiente.

Tomar dictado y digitar diversos documentos y realizar su distribucion.
Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y
egresan de la Direccion, informando al Director/a, mediante los reportes
respectivos.

Preparar la documentacion clasificada para la firma del Director/a.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion 6
transferencia al archivo pasivo.

Cautelar la documentacion de los archivos cuidando su conservacién y
mantenimiento.

Atender las llamadas telefonicas.

Revisar la informacién enviada via Internet comunicando al Director/a.
Atender y/o orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y el
estado situacional de los documentos.

Prestar apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de
computadoras.

Realizar el requerimiento de utiles y materiales de las areas.

Controlar la asistencia y permanencia del personal en los turnos y guardias

programadas.
Mantener el parte de asistencia del personal nombrado y CAS al dia,

registrando oportunamente las comisiones, las ausencias sean estas por
enfermedad, compensacién, descanso de guardia, enfermedad u otras.
Elaborar el informe mensual consolidando la asistencia.

Recepcionar y consolidar la programacion de guardias y turnos elaborada
por las Jefaturas de las Unidades.

Elaborar las planillas de liquidacion de guardias programadas y efectivas asi
como de productividad del personal segun normas.

Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Experiencia

Estudios no Universitarios de un Centro de Estudios Superior que incluye
materias relacionadas en el area.

Capacitacion con especialidad en el area.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad
autorizada y en relaciones publicas o relaciones humanas.

C. QUIRONES M,

Amplia experiencia en labores relacionadas con el area.
Experiencia en la conduccién de personal.
Experiencia en Sistemas Operativos y Procesador de textos.

Sl e
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
/1
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
] N° DE .
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001005 02 002-003

1. FUNCION BASICA.-

Coordina con los Directores y profesionales de la salud de las prioridades
Sanitarias Nacionales y Regionales, participa del trabajo en equipo a nivel de la
Direccion de Red de Salud.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:
¢ Depende directamente del Director/a de Red de Salud Ventanilla.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo, Jefes

de las Unidades Organicas y Medicos Jefes de las Microrredes de Salud de la
Direccién de Red de Salud Ventanilla.

» Directores Ejecutivos de los Organos de Asesoria, Apoyo y de Linea, de la
DIRESA.

+ Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud y Médicos Jefes
de las Microrredes de Salud.

* Director/a del Hospital de Rehabilitacion

Relaciones externas:

* Con el Director/a General del Hospital Daniel Alcides Carrion.
e Con el Director/a del Hospital San José.

e Con el Director/a del Hospital de Ventanilla.

L ]

Mantiene coordinacion con los 6rganos y unidades organicas del Gobierno
Regional del Callao, en asuntos relacionados a sus funciones.

e Mantiene coordinacién con las entidades publicas o privadas en asuntos
relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la organizacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de 7= .
acciones de atencidn integral. 3
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b) Participar en las actividades relacionadas a la garantia y mejoramiento de
la calidad de atencion.
c) Participar en la formulacién y evaluacién de actividades de promocién de la

salud y prevencién de la enfermedad en el ambito de las Microrredes
brindando asistencia técnica en aspectos de su competencia.

d) Revisar la continua de |a informacién acumulada (control de calidad), para
el abastecimiento de las areas a las que apoya.

e) Realizar monitoreo y supervisién al personal profesional y no profesional de
enfermeria de los establecimientos de salud de las Microrredes de Salud.

f) Mantener actualizada las Bases de Datos del Sistema de Informacién de la
Direccion Ejecutiva.

g) Brindar asesoramiento técnico a los jefes de establecimiento.

h) Participar en la elaboracién de los instrumentos de gestion.

i) Apoyar en el disefio y edicién del Boletin Epidemiolégico Semanal con los
casos mapeados presentados.

)} Participar en la formulacién del Plan de Trabajo de la Direccién Ejecutiva.

k) Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacidén

o Licenciada en Enfermeria con Titulo Profesional Universitario, colegiada y
habilitada.

. Profesional de la salud que posea una combinacién equivalente de

formacién universitaria y experiencia.

Experiencia
° Cursos de capacitacion relacionados al area de su competencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes

) Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad de trabajo en equipo.

. Actitud proactiva.

o Actitud de vocacion de servicio.

\Q.
D‘.’;“-\\i‘
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Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
_ N° DE "
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001005 01 004

1. FUNCION BASICA.-

Organizar, coordinar y evaluar los documentos recibido por parte de los 6rganos y
unidades organicas de la Direccién de Red de Salud, a fin de brindar la atencién
adecuada y oportuna a los usuarios internos y externos, asi mismo ejecutar
actividades técnicas de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:
. Depende directamente del Director/a de Red de Salud Ventanilla.
. Con todas las Unidades organicas de la Direccién Ejecutiva.

Relaciones externas:
. Con el Director/a General del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.

Con el Director/a Ejecutivo del Hospital San José.
Con el Director/a del Hospital de Ventanilla.

. Mantiene coordinacién con los érganos y unidades organicas del Gobierno
Regional del Callao en asuntos relacionados a sus funciones.

. Mantiene coordinaciéon con las entidades publicas o privadas en asuntos
relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Organizar, coordinar y actualizar la agenda de citas y reuniones de la
Direccion Ejecutiva.

b) Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

c) Recepcionar, registrar y archivar o distribuir los documentos de las
unidades organicas.

d) Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y preparar
periédicamente los informes de situacion.

e) Organizar y mantener permanentemente actualizados los archivos d

acervo documentario.
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k)

Recibe y deriva oportunamente las visitas y comunicaciones telefénicas
que ingresan a la Direccion Ejecutiva, propiciando la buena imagen de la
institucion.

Distribuir y remitir los diferentes documentos para los 6rganos y unidades
organicas respectivas Realizar inventario fisico de los documentos y/o
archivos del acervo documentario de la Direccién de Red de salud
Consolidar y mantener actualizado el registro del acervo documentario
Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Director
de Red de Salud.

Prever y requerir en forma racional y oportuna las necesidades de Utiles de
oficina y materiales que se necesite para el cumplimiento de sus objetivos y
metas asignadas.

Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Técnico de Instituto Superior no menor de seis meses, relacionados
con el area.
Estudios Secundarios Completos

Experiencia

Experiencia en labores relacionadas con el drea.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e & @ @ @ & @& @

Capacitacién especializada en el area.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
. T ; N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ESTADISTICA CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001006 01 007

1. FUNCION BASICA.-
Brindar apoyo en las actividades de programaciéon de atenciéon y difusién de
informacién de salud, control de calidad de informacién de salud, procesamiento y

consolidacién de informacién de salud, interpretacion y evaluacién de informacion
de salud.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

= Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla.

. Para |la ejecucién de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo de
la Direccién de Red de Salud Ventanilla.

o Con el Especialista Administrativo de la Unidad de Estadistica e Informatica
de la Direccion de Red de Salud.

. Con los encargados de Estadistica & Informéatica de las Microrredes de
Salud.
Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud.

. Con los Médicos Jefes de Establecimientos de Salud y responsables de
estadistica e informatica.

% Con los responsables de las Estrategias Sanitarias de la Direccion de Red
de Salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la identificacion y priorizacion de las necesidades de disefio y
mejoramiento de los Sistemas de Informacion.

b) Ejecutar las actividades de Programacion de Atencion y Difusion de
Informacién de Salud, control de Calidad de Informaciéon de Salud,
Procesamiento y consolidacién de Informacién de Salud, Interpretacion y
Evaluacidon de Informacion de Salud.

[ o I‘
Kr‘_
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Seleccionar, analizar, evaluar y sintetizar la informacion de Salud para la
toma de decisiones.

Velar que la informacion de Salud que maneja la entidad sea util, oportuna
y confiable en el desarrollo de sus actividades.

Disefiar, evaluar e implementar mecanismos para asegurar la calidad y
suficiencia de la informacién de Salud.

Apoyar en las actividades de registro, custodia y control de bienes vy
equipos.

Cumplir las funciones asignadas con responsabilidad administrativa.
Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion vy
ordenamiento del archivo.

Apoyar en solicitar oportunamente las necesidades de utiles de oficina y
materiales que se necesite para el cumplimiento de sus objetivos y metas
asignadas.

Brindar apoyo en el seguimiento de los expedientes que ingresan.

Realizar el control de calidad, procesar, consolidar, analizar y difundir la
informacion estadistica de las Microrredes.

Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo no Universitario de un Instituto Superior que incluya estudios
relacionados en el area.

Experiencia

Experiencia en labores relacionadas con el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e o & ¢ o o

Manejo de Windows y Microsoft Office.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
N° DE N°

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

CARGOS | CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40001006 01 005

FUNCION BASICA.-

Responsable del acervo documentario de la Direcciéon de Red de Salud Ventanilla

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo de la
Direccién de Red de Salud Ventanilla, Médicos Jefes de las Microrredes y
Establecimientos de Salud.

Coordina con el personal de los Establecimientos de Salud de la Red de
Salud Bonilla, para el adecuado cumplimiento de sus funciones asignadas.

Relaciones Externas:

2.

3.

4.
a)
b)
c)
d)
e)

ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Realizar la clasificacion, ordenamiento y archivo de los expedientes de la
Direccién de Red de Salud Ventanilla.

Realizar las coordinaciones con la secretaria de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla, para el Archivamiento del Acervo documentario.

Coordinar con la Jefatura de la Unidad de Administracion para el traslado
del acervo documentario y demas archivos de la Direccion de Red de Salud
Ventanilla, al Archivo Central de |la Direccion Regional de Salud del Callao,
segun normas establecidas.

Realizar las adquisiciones y compras de los bienes y servicios adquiridos con "
fondos para pagos en efectivo, acompafiado del responsable. C. QUINONES M,
Llevar documentaciéon oficial de tramite a las diferentes oficinas de la

Direccion Regional de Salud del Callao y de la Direccién de Red de Salud

Ventanilla.

REGHNY
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f) Apoyar en las diferentes actividades de los Establecimientos de Salud a
cargo de la Direccion de Red de Salud Ventanilla, segun su nivel de
competencia y responsabilidad.

g)  Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

5, REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo no Universitario de un Instituto Superior que incluya estudios
relacionados en el area.

Experiencia
. Amplia experiencia en labores relacionadas en el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacién y cooperacion del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia R T
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA

N° DE N°
CARGOS | CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40002003 01 008

1. FUNCION BASICA.-

De emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia, del Plan Operativo,
Presupuesto y Analisis Situacional de Salud de la Direccién de Red de Salud
Ventanilla, de la Promocién de la Salud y Participaciéon Comunitaria.

De las Herramientas de Gestion de la Direccion de Red de Salud Ventanilla

7 4 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director/a Ejecutivo de |la Direcciéon de Red de
Salud Ventanilla.

Para la ejecucion de sus funciones asesora y coordina con el Director/a
Ejecutivo de la Direccién de Red de Salud Ventanilla, Jefe de la Oficina de
Administracion, Jefes de Unidades, coordinadores de etapas de vida y/o
componentes y estrategias sanitarias, Médicos Jefes de las Microrredes,
Médicos jefes de los Establecimientos y servicios de Salud de la Red de
Salud Ventanilla.

Con los Directores Ejecutivos de la Direcciéon Regional de Salud del Callao
Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)
c)

d)

Con el Director/a General del Hospital Daniel Alcides Carrion.
Con el Director/a del Hospital San José
Con el Director/a del Hospital de Ventanilla.

Representar legalmente al Director/a Ejecutivo de la Direccién de Red de
Salud Ventanilla por delegacion expresa.

Autorizar la ejecucion de los procedimientos administrativos y técnicos de su
ambito de competencia y responsabilidad.

Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes.

Supervisar el desarrollo de las actividades de la Oficina. ey

C. QUINONES M.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar el funcionamiento
de la Oficina de Desarrollo Institucional de la Direccion de Red de Salud
Ventanilla.

b) Asesorar al Director/a Ejecutivo en la conduccion de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla para el mejor cumplimiento de sus funciones.

c) Dirigir el Proceso de Planeamiento Estratégico de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla y velar por el cumplimiento de los objetivos trazados.

d) Efectuar el Diagnéstico Situacional, identificar u proponer los objetivos,
metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo, formular el Plan
Estratégico y Plan Operativo y evaluar periédicamente sus resultados.

e) Disefiar y establecer tecnicas de planeamiento, programacion, ejecucion,
evaluacion y control de programas y actividades, como herramientas de
gestion de la Direccion de Red de Salud Ventanilla.

fy  Conducir y formular el analisis funcional organizacional y documentos de
gestion institucional, segun la normatividad vigente.

g) Conducir la implementaciéon de los modelos de organizacion que se
establezcan, asi como el mejoramiento continuo de su organizacion.

h)  Cumplir y difundir las normas tecnicas de organizacion.

i) Lograr que las unidades organicas y o6rganos desconcentrados de la
Direccién de Red de Salud Ventanilla, cuenten con la asistencia técnica y el
monitoreo del mejoramiento continuo de su organizacion.

)] Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y
metas programadas y conducir el proceso presupuestario en la Direccion de
Red de Salud.

k) Identificar las oportunidades de inversién y gestionar su financiamiento en el
marco del planeamiento estratégico de la inversion sectorial y regional de
salud.

) Formular las propuestas de los estudios de pre-inversion para la creacion,
mejoramiento y ampliacién de la capacidad instalada de la infraestructura de
salud en su jurisdiccién.

m) Identificar las actividades o proyectos que deben ser presentados ante una
Agencia de Cooperacién para su posible financiamiento, tramitandola a
través de la Direccion Regional de Salud.

n) Representar a la Direccion de Red de Salud Ventanilla, ante la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Direcciones Ejecutivas de Salud de
las Personas, Salud Ambiental, Promocién de la Salud, Medicamentos,
Insumos y Drogas asi como la Oficina de Epidemiologia de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

LGN
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o) Opinar e informar sobre nombramientos, contratos, promociones,
reasignaciones, destaques, ceses y aplicacion de sanciones disciplinarias,
correspondiente al personal a su cargo; asi como la aplicacién de medidas
apropiadas para mejorar la organizacion y funcionamiento de las
dependencias de |la Oficina de Desarrollo Institucional.

p) Diagnosticar la situacién de salud de toda la poblacion residente, migrante y
referenciada en su ambito geografico asignado, identificando y enfatizando
los problemas mas prioritarios.

q) Gestionar, asesorar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas,
areas, servicios y estrategias de Salud de la Direccion de Red de Salud
Ventanilla, emitiendo los informes correspondientes al Director Ejecutivo asi
como elevarlos a las instancias correspondientes de la Direccién Regional de
Salud del Callao para su conocimiento.

r) Conducir el proceso de implementacién del MAIS en la Red de Salud
Ventanilla para el cumplimiento de los objetivos funcionales basados en los
Lineamientos de Politica del Sector Salud.

s) Desarrollar las capacidades en educacion del personal de salud de la
Direccion de Red de Salud Ventanilla, Hospitales y entidades
correspondientes, segln la programacién y normas pertinentes.

t) Desarrollar acciones intersectoriales para lograr la participacion activa de la
poblacién en el desarrollo de actividades de promocion de vida sana y
participacién comunitaria en salud y evaluar su impacto.

u) Otras funciones que le asigne el Director/a de Red de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacidn

] Titulo Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

. Capacitacion especializada en Planeamiento Estratégico.

Experiencia

. Experiencia en la conduccién de personal profesional.

. Experiencia especializada en |la administracién publica.

. Experiencia mayor de 3 afios en la conduccion de Programas y/o estrategias iy
de Salud. 5P

. Experiencia en investigacion cientifica. 5 ‘g

%,
o7

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de organizacion. c. ouﬁoues M.
. Capacidad de liderazgo.
. Capacidad de trabajo bajo presion.

J Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
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. Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de servicio.
Alternativa
» En el caso de no contar con el titulo profesional poseer una combinacién
equivalente al grado académico universitario y experiencia.
iy 2
Sz é-
C. QUINONES M.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
] N° DE NO
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA cArRGOS | cap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40003003 01 009

1 FUNCION BASICA.-

De conducir el éptimo funcionamiento de los sistemas administrativos (Recursos
Humanos, Logistica y Contabilidad), cumpliendo con la normatividad vigente.

De administrar los recursos econdémicos (Recursos Directamente Recaudados y
Recursos Ordinarios).

De lograr que las adquisiciones directas y licitaciones publicas sean de acuerdo a
las leyes vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Direccién de Red de
Salud Ventanilla.
. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo de la

Direccién de Red de Salud, con el Jefe/a de la Oficina de Desarrollo
Institucional con los responsables del Sistema Administracion (Personal,
Logistica y Contabilidad);

. Jefes de Unidades, coordinadores de etapas de vida y/o componentes y
estrategias sanitarias, Médicos Jefes de las Microrredes, Médicos jefes de
los Establecimientos y servicios de Salud.

. Con los Directores Ejecutivos de la Direccion Regional de Salud del Callao

. Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud

Relaciones externas:

° Con el Director/a General del Hospital Daniel Alcides Carrion.
. Con el Director/a del Hospital San José
. Con el Director/a del Hospital de Ventanilla.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a) Representar legalmente al Director/a Ejecutivo de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla por delegacion expresa.

b) Autorizar la ejecucién de los procedimientos administrativos y técnicos de su
ambito de competencia y responsabilidad.

c) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes :

E R. CUYA C.
C. QUINONES M. &
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d) Supervisar el desarrollo de las actividades de la Oficina de Administracién

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Dirigir la Oficina de Administracion y conducir el desarrollo de los objetivos
funcionales de los procesos de financiamiento, logistica integrada y gestion
de recursos humanos.

b) Dirigir la formulacién de planes, programas y procedimientos referidos a las
actividades de las unidades organicas y sistemas administrativos.
c) Supervisar, monitorear y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de

los procesos técnicos, normas y procedimientos de las unidades organicas
y sistemas administrativas de |la Direccién de Red de Salud Ventanilla.

d) Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas
administrativos de Logistica, Contabilidad y Personal en concordancia con
la normatividad vigente.

e) Proveer de bienes y servicios en la calidad, cantidad y oportunidad
requeridas por los usuarios en la Direccién de Red de Salud Ventanilla
f) Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecuciéon de

obras en la calidad, cantidad y oportunidad requerida por las unidades
organicas, asi como por sus érganos desconcentrados, en concordancia
con la normatividad técnica y legal vigente.

a) Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los
contratos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de
obras.

h) Programar, mantener y prever en depdsitos o almacenes descentralizados

bienes, equipos y materiales requeridos por las Microrredes de Salud,
abasteciéndolas en los lugares en que estén desarrollando sus
operaciones itinerantes de atencion preventiva y promocional a la
poblacién chalaca.

i) Mantener la disponibilidad y calidad de los bienes, equipos y materiales
necesarios para el apoyo logistico al control e intervencién sanitaria en
situaciones de emergencia por epidemias y desastres.

)] Lograr el apoyo necesario en la prevision, movilizacién y desmovilizacion
de los recursos humanos para establecer y mantener los establecimientos
de salud a las comunidades en emergencia en coordinacion con la Oficina
de Defensa Regional de la Direccién Regional de Salud del Callao.

€0k,
Ipue

k) Establecer el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles de la ¢ Qu]QONES i
Direccién de Red de Salud Ventanilla.
) Administrar el servicio de transporte del personal y de materiales para el

logro de los objetivos y actividades programadas por la Direccion de Red
de Salud Ventanilla y para apoyar las operaciones itinerantes de promocign |
y prevencion de la salud.
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y)

z)

aa)

Prever y mantener la infraestructura y equipamiento de los
establecimientos de salud y locales administrativos que se asignan a los
érganos de linea, asi como de las oficinas y/o unidades orgénicas.
Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las
asignaciones presupuestarias aprobadas.

Ejecutar el presupuesto asignado para el logro de los objetivos estratégicos
y funcionales y participar en su formulacién y programacion, en
concordancia con la normatividad vigente.

Controlar y supervisar la ejecucién de los recursos provenientes de
diferentes fuentes de financiamiento, asignados a la Direccion de Red de
Salud Ventanilla.

Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones contables
mediante un sistema de control interno.

Sistematizar y evaluar periédicamente la informacion contable, financiera y
presupuestal, para la obtencidén de indicadores de gestiéon que permitan la
oportuna toma de decisiones de la Direccién de Red de Salud Ventanilla.
Salvaguardar el dinero y/o documentos valorados que deben mantenerse
bajo custodia con responsabilidad y cumplir las normas y procedimientos
establecidos, asi como efectuar y llevar el control de los depdsitos y del
movimiento y flujo de fondos.

Cumplir con las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y
presupuesto para asegurar la eficiencia en la administraciéon de los
recursos financieros asignados.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal de la Direccién de Red de
Salud Ventanilla, para financiar los cargos necesarios.

Supervisar la formulaciéon de los Presupuestos Analiticos de Personal de
los 6rganos desconcentrados de |la Direccion de Red de Salud Ventanilla.
Administrar el personal de la Direccion de Red de Salud Ventanilla y lograr
su capacitacion y bienestar en un clima organizacional adecuado.
Socializar y hacer cumplir las normas de administracién y desarrollo de
recursos humanos en la Direccion de Red de Salud Ventanilla y proponer
las normas especificas de caracter interno.

Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones,
beneficios y bonificaciones.

Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacion de Personal de la
Direccion de Red de Salud Ventanilla y proponer la asignacion o
reasignacion del personal a los cargos o puestos de trabajo segun los
requisitos vigentes, para dotar de recursos humanos a las unidades
organicas.

Proponer los desplazamientos del personal entre dependencias y/o
puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.
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bb) Establecer y ejecutar la programaciéon, reclutamiento, seleccion vy
contratacion, registro, asignacion e induccion del personal, para cubrir los
puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

cc) Establecer la programacion, control, remuneracién, capacitacién y
desarrollo del personal para que desempefien las capacidades y
habilidades requeridas, para el logro de los objetivos funcionales asignados
a las unidades organicas de la Direccion de Red de Salud Ventanilla.

dd) Sistematizar y mantener actualizado el registro de informaciéon de los
recursos humanos, para la toma de decisiones y la planificacién del
desarrollo de los recursos humanos incluyendo las personas con y sin
vinculo laboral.

ee) Desarrollar la cultura organizacional y lograr el compromiso individual con
la visidn y mision institucional.

ff) Emitir opinion técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales
vinculadas a la administracion y desarrollo del personal.

gg) Coordinar con los o6rganos correspondientes sobre la ejecucion del

Programa de Servicio Rural Urbano Marginal de los profesionales de salud,
y las practicas comunitarias de los estudiantes de post grado, residentes,

internos, de pre-grado, técnicos y auxiliares, para el cumplimiento de las
normas y directivas.

hh)  Cumplir y hacer cumplir el codigo de Etica de la funcion publica, normas y
el reglamento de la institucion.

i) Apoyar los estudios de investigacion.

)] Otras funciones que le asigne el Director/a Red de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo Universitario, que incluya estudios relacionados con |la especialidad.
. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
. Experiencia en la conduccion de personal profesional.
. Experiencia especializada en |la administracion publica.

&
lpu\‘\\‘n

€
Catzo - 0¥

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de organizacion.

. Capacidad de liderazgo.

. Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Ja
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. Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.
° Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
° Actitud de vocacién de servicio.
Alternativa
. En el caso de no contar con el titulo profesional poseer una combinacién
equivalente al grado academico universitario y experiencia.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
! N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40004003 01 010

1. FUNCION BASICA.-

En la conduccién 6ptima de la Unidad de estadistica e informatica.
Administracién de los bienes (computadoras, repuestos y demas accesorios).
Es responsable en el manejo de la informacién, como de la calidad de la misma.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director/a Ejecutivo de la Direccion de Red de
Salud Ventanilla.

° Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director/a Ejecutivo de la
Direccion de Red de Salud, Médicos Jefes de las Microrredes vy
Establecimientos de Salud.

. Coordina con el Director/a de la Oficina de Telecomunicaciones, Informatica
y Estadistica de la Administracion Central de la Direccion Regional de Salud
del Callao.

. Con el responsable de Central telefénica de la Direccion Regional de Salud
del Callao.

Relaciones externas:

. Directores del Hospital Nacional "Daniel A. Carrién", el Hospital de Apoyo
"San José", Hospital de “Ventanilla” y del Instituto Nacional de Rehabilitacion.
. Con los Gobiernos Locales

Con funcionarios del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
Con otras Entidades Publicas y Privadas.

Ty
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

€31p e,

ok

a) Representar legalmente al Director/a Ejecutivo de la Direccién de Red de
Salud Ventanilla porr delegacion expresa. C. QUINONES M.

b) Autorizar la ejecucién de los procedimientos administrativos y técnicos de su
ambito de competencia y responsabilidad.

c) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes. SO0 TN

d) Supervisar el desarrollo de las actividades de la Unidad de Estadistica &/ "« /"
Informatica. :
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4.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)

)

Hacer cumplir las normas nacionales y proponer normas a nivel de la
jurisdiccion de la Direccion de Red de Salud Ventanilla, relacionadas al
sistema de estadistica e informatica.

Estudiar y analizar la situacion de salud actual a nivel de la jurisdiccion de
la Direccién de Red de Salud Ventanilla, en base al diagnéstico de las
Microrredes, Establecimientos y Servicios de Salud.

Suministrar informacion estadistica a usuarios internos y externos, asi
como también para el analisis de la situacion de salud actual a nivel de la
jurisdiccion de la Direccion de Red de Salud Ventanilla

Proponer el plan global de estadistica e informatica en base a los planes
propuestos desde el nivel de Microrred de Servicios de Salud.

Coordinar intra e inter-sectorialmente para retroalimentar el sistema de
estadistica.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en el campo de su competencia.

Integrar comités, comisiones, y representar a la Direccion Ejecutiva por
delegacion en el campo de la especialidad.

Presidir las Reuniones Técnicas del Personal de Estadistica a nivel de
Microrredes de Servicios de Salud.

Brindar asistencia técnica al personal de admisién, archivo y estadistica asi
como también al personal asistencial de la Red de Salud Ventanilla en
temas relacionados a su especialidad.

Capacitar al personal asistencial de la Red de Salud Ventanilla en el
adecuado registro de las actividades de salud en la Hoja HIS y demas
formatos de registro sanitario

Capacitar al personal de Admision, Archivo y Estadistica en temas
relacionados con el desarrollo de sus funciones

Supervisar in situ al personal de estadistica e informatica, admision y
archivo de las Microrredes de la Direccion de Red de Salud Ventanilla.
Supervisar, inspeccionar y evaluar el uso de las computadoras de la
administracion de la Direccién de Red de Salud Ventanilla, como de la Red
de Establecimientos y Servicios de Salud, para su mantenimiento
preventivo como reparativo.

Participar en reuniones integradas con los Directores de la Oficina de
Desarrollo Institucional, el Director de Administracién, el Director Ejecutivo
a fin de evaluar el sistema de informacion, asi como intercambiar criterios
técnicos y administrativos.

Supervisar, inspeccionar y evaluar el uso de los teléfonos y radios de la
administracién de la Direcciéon de Red de Salud Ventanilla, asi como de |a
red de establecimientos y servicios de salud, para su mantenimiento
preventivo como reparativo.
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9)] Crear y mantener copias de seguridad en medios magnéticos de la
informacién estadistica de salud de |a Direccion de Red de Salud Ventanilla.

Q) Cumplir y hacer cumplir el codigo de Etica de la funcién publica, normas y
el reglamento de la institucién.
r) Otras funciones que le asigne el Director/a la Red de Salud.

5, REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo Universitario de Ingenieria Informatica y/o Licenciado en Estadistica.
. Capacitacion especializada en el area.

. Capacitacion en Estadisticas de Salud.

Experiencia
. Experiencia en la conduccion de personal profesional.
. Experiencia especializada en la administracion publica.

Capacidad, habilidades y aptitudes

° Capacidad de organizacién.
o Capacidad de liderazgo.
. Capacidad de trabajo bajo presion.
. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de servicio.
Alternativa
o En el caso de no contar con el titulo profesional poseer una combinacion
equivalente al grado académico universitario y experiencia.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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