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CAPITULOI

#

OBJETIVOS Y ALCANCES

En el presente Manual de Organizacioén y Funciones, expone con detalle la Estructura y
Funciones generales y funciones especificas de los cargos, de acuerdo al Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP aprobado de la Direccién Regional de Salud del Callao,
estableciendo autoridad y la responsabilidad inherente al cargo, linea de
responsabilidad, canales de comunicacién, etc.

La Direccién General cumple con los Lineamientos de Politica del Ministerio de Salud y
de la Direccion Regional de Salud del Callao, enfatizando en el cumplimiento
permanente de sus funciones, la busqueda de eficiencia y la eficacia a través de un
proceso de revalorizacién de los recursos humanos.

La Direccién General es el 6rgano de la Alta Direccion de nivel de conduccion y decision
de la Direccion Regional de Salud del Callao, encargado de lograr que se cumpla la
politica, visién, mision, objetivos y normas nacionales de salud, regular
complementariamente, en materia de salud y evaluar el cumplimiento de las normas de
salud por las entidades publicas y privadas en su jurisdiccion.

El cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones, alcanza a todo el Personal
comprendido en la Direccién General.

Los Objetivos funcionales son:

a) Formular, proponer, regular, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las
politicas de salud de la Region en concordancia con las politicas nacionales y los
planes sectoriales.

b) Formulary ejecutar, concertadamente, el Plan de Desarrollo Regional de Salud.

c) Coordinar las acciones de salud integral en el ambito regional.

d) Participar en el Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud de
conformidad con la legislacion vigente.

e) Promover y ejecutar en forma prioritaria las actividades de promocién y prevencion
de la salud.

f) Organizar los niveles de atencién y administracion de las entidades de salud del
Estado que brindan servicios en la region, en coordinacion con los Gobiernos
Locales.

g) Organizar, implementar y mantener los servicios de salud para la prevencion,
proteccion, recuperacion y rehabilitacion en materia de salud en coordinacién con
los gobiernos locales.

h) Supervisar y fiscalizar los servicios de salud publicos y privados.

i) Conducir y ejecutar coordinadamente con los 6rganos competentes, la prevencion

y control “M"sgos y dafios de emergencias y desastres.
)
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Supervisar y controlar la produccién, comercializacion, distribucién y consumos de
productos farmacéuticos y afines.

Promover y preservar la salud ambiental de la Regioén.

Planificar y gestionar los proyectos de infraestructura sanitaria y equipamiento,
promoviendo el desarrollo tecnoldgico en salud en el ambito regional.

Poner a disposicion de la poblacion, informacién util sobre la gestion del sector, asi
como de la oferta de infraestructura y servicios de salud.

Promover la formacién, capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos y
articular los servicios de salud en la docencia e investigacion y proyeccion a la
comunidad.

Evaluar periodicamente y de manera sistematica los logros alcanzados por la
Regién en materia sanitaria.

Ejecutar, en coordinaciéon con los Gobiernos Locales de la Region acciones
efectivas que contribuyan a elevar los niveles nutricionales de la poblacién de la
region.

Regular, en materia de salud y evaluar el cumplimiento de las normas de salud por
las entidades publicas y privadas en su jurisdiccion.

Brindar la asistencia, apoyo técnico y administrativo a la gestion de las Direcciones
de Red de Salud y de los Hospitales bajo su dependencia y jurisdiccion.

Dirigir y ejecutar los procesos de proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud de la poblacién, a través de los hospitales y entidades publicas y privadas del
sector salud en su jurisdiccion.

Proteger la vida y salud de todos los nifios por nacer desde su concepcién y
registrarlos  oficialmente como concebidos y sujetos de los derechos
constitucionales.

Establecer el control prenatal y el acceso al parto institucional de las mujeres
gestantes, por las entidades competentes.

Lograr que se capaciten a las familias para que ejerciten los habitos de higiene, la
estimulacién temprana de los nifios, la maternidad y paternidad responsable y el
desarrollo en los jovenes de las habilidades psicosociales para una vida digna y
sana, en el marco de una cultura de vida y paz.

Lograr el apoyo y coordinacion intersectorial a nivel regional para la salud de la
poblacion asignada.

Reducir el impacto de las emergencias y desastres sobre la salud de la poblacion,
el ambiente y los servicios de salud y proteger, recuperar y mantener
oportunamente la salud de las personas y poblaciones afectadas.

Supervisar la disponibilidad, equidad, calidad, eficacia, eficiencia, productividad,
economia y otros indicadores requeridos en las prestaciones de salud de todas las
entidades publicas y privadas en su jurisdiccion.

Ejecutar la habilitacion, categorizacion y acreditacion de las entidades y servicios
publicos y privados de salud, a través de la Direccion Ejecutiva de Salud de las
Personas y en cumplimiento a las normas pertinentes.

Lograr que toda la poblacién cuente con informacién confiable, auténtica, veraz y
oportuna sobre las enfermedades en la regién, asi como de las medidas preventivas
o de deteccién precoz.

PHRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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CAPITULO Il

#

BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion 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 Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1153, Regula la Politica Integral de Compensaciones y
Entregas Econémicas 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 Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

Decreto Legislativo N° 1163, Aprueba Disposiciones para el Fortalecimiento del
Seguro Integral de Salud.

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 elaboracién
y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracion Publica.

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

Decreto Supremo N° 008-2017, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

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”.

Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, que modifica la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacién 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.

Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, Modifica el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud.
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e Resolucién Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba La Directiva N° 172-
MINSA/OGPP-V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros
para Asignacién de Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de
Salud.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDRSRH, normas para la gestion del procesos de
administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos dela
Entidad — CPE.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDRSRH, normas para la gestién del procesos de
disefios de puestos y formulacion del manual de perfil de puestos -MPP.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para las entidades publicas.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 316-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para el desarrollo del mapeo de puestos en las entidades publicas

e Ordenanza Regional N° 000014, de fecha 01 de Diciembre del 2017, que aprueba
la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion
Regional de Salud del Callao — DIRESA, aprobado mediante Ordenanza Regional
N° 000026, de fecha 06 de Julio del 2012.

e Resolucion Directoral N° 1389-2017-GRC/DIRESA/DG, de fecha 29 de Diciembre
del 2017, que aprueba el CAP P. de la DIRESA y Direcciones de Redes de Salud:
Bonilla — La Punta, BEPECA y Ventanilla.
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CAPITULO 1l

#—’—

CRITERIOS DE DISENO

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

3. El Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado por esta Unidad
Organica en coordinacién con la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico de la Direccién 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 accion 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 Resolucion 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. ‘

5, En la especificacion 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, especializacion, y experiencia laboral
por el derecho de cada unidad Organica, para que se cumplan las funciones
asignadas al cargo.

C. QUINONES M
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRESA-CALLAO

CAPITULO IV
———?/

DIRECCION
GENERAL
ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL
A
OF ICINA OFICINA EJECUTIVA. OE D PLAREAMENG
[JECUTIVA DL GESTION Y DE SARROLLO [STRATEGICO
AOMINISTRACION OF RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE
OriCIAE OFICINA DE INFORMATICA, OF ICIMA DE
RECIONAL comuticaciones| | TELECOMUNICAC €PIDUAIOL OGIA
¥ ESTADISTICA

OFICINA D
ASESORIA JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA DE
PROMOCION DI LA SALUD

DIRECCION EJECUTIVA DE

SALUD DE LAS PERSONAS

DIRECCION EJECUTIVA DE
MEDICAMENTOS,
INSUMOS Y DROGAS

DIRECCION EJECUTIVA DE
SALUD AMBIENTAL

DIRECCION EJECUTIVA DI
SANIDADE S INTERNACIONALES

ORGANOS DESCONCENTRADOS

DIRECCION Dt
LABORATORIO DE
SALUD PUBLICA

l

HOSPITAL NACIONAL
DANIEL ALCIDES
CARRION

]

DIRECCION DE
RED DE SALUD
BONILLA -LA PUNTA

DIRECCION DE
RED DE SALUD
BEPECA

DIRECCION DE
RED DE SALUD
VENTANILLA
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL

DIRECCION
GENERAL

« DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD

« DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD - ADJUNTO

e ASESOR/A (03)

ASESORIA
TECNICAY
ADMINISTRATIVA

COMITE
DE
PRESUPUESTO

UNIDAD

UNIDAD
DE DE
SECRETARIA GENERAL ARCHIVO CENTRAL
o« TECNICO/A

ADMINISTRATIVO I (4)
» ASISTENTE EJECUTIVO |

e TECNICO/A EN
ESTADISTICA

e AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (3)

o DIGITADOR/A

e AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (3)

« TRABAJADOR/A DE
SERVICIOS GENERALES
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CAPITULO V
/
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGANO: DIRECCION GENERAL
UNIDAD CARGO CARGO N° DEL
[]
N ORGANICA CLASIFICADO EsTRUCTURAL | TOTAL | “cap | ©BS:
DIRECTOR/A
DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD REGIONAL DE i oo
SALUD
DIRECTOR/A
: DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD REGIONAL
1 DIRECCION 1 002
GENERAL ADJUNTO ADJUNTO
ASESOR/A 2 003-004
ASESOR/A 1 005
TECNICO/ A ADMINISTRATIVO | § 008
TECNICO/ A ADMINISTRATIVO | 1 008
TECNICO/ A ADMINISTRATIVO | 1 007
TECNICO/ A ADMINISTRATIVO | 1 009
5 UNIDAD DE
SECRETARIA 1
GENERAL ASISTENTE EJECUTIVO | 010
TECNICO/A EN ESTADISTICA | 1 011
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 014
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 013
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 018
DIGITADOR/A 1 012
UNIDADDE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 015
3 ARCHIVO
CENTRAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 016-017
TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 1 019
19
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD onnGos | NGAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401003 01 001

% FUNCION BASICA.-

Conducir adecuadamente la marcha de la Direccion Regional de Salud del
Callao, en concordancia con los lineamientos de politica del Sector, asi como,
cautelar el debido uso de los recursos materiales y econémicos asignados a la
Institucién.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende directamente del Gerente General Regional del Gobierno
Regional del Callao.

o Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Gerente General
Regional del Gobierno Regional del Callao, Directores Ejecutivos de los
Organos de Asesoria, Apoyo y de Linea, Jefes de las Unidades Organicas
de la DIRESA-Callao.

o Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud,
Médico Jefes de Microrredes y Servicios de Salud.

Relaciones externas:

° Mantiene coordinacién con los Organos y Unidades Orgéanicas del MINSA
en asuntos relacionados a sus funciones.

o Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Coordinacion con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo de Hospital de Rehabilitacion.

Mantiene coordinaciéon con las entidades publicas o privadas en asuntos

relacionados a sus funciones.
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ATRIBUCIONES DEL CARGO

a)

e)

Dirigir y representar legalmente a la Direccién Regional de Salud del
Callao.

Aprobar las normas complementarias de salud en su jurisdiccion.

Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia y
resolver en Ultima instancia administrativa los reclamos interpuestos contra
organos dependientes de él.

Suscribir los convenios en los cuales la Direccion Regional de Salud del
Callao sea parte interesada.

Aprobar los planes y documentos de gestion de la Direccion de Regional
de Salud del Callao, segun lo establecidos en las normas pertinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)
b)
c)

d)
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Cumplir y hacer cumplir la politica, objetivos y normas de salud
establecidos en el ambito territorial asignado.

Presidir la Comision de Salud que forma parte de los Comités Regionales
de Defensa Civil.

Autorizar la movilizacion y desmovilizacion parcial o total en su jurisdiccion
para la atencién de emergencias, epidemias y/o desastres.

Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcién
hasta su muerte natural, proteger la salud de todas las personas y verificar
el estricto cumplimiento de las normas de salud en su jurisdiccion.
Coordinar, guiar y acompariar y validad el proceso de formulacion del
planeamiento estratégico del Gobierno Regional del Callao.

Participar en las reuniones, talleres y otros eventos relacionados con la
formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Operativo
Institucional.

Revisar, emitir aportes y observaciones a los avances y productos
presentados por el Equipo Técnico.

Validar la propuesta del Plan Estratégico Institucional (PEIl) y del Plan
Operativo Institucional (POI).

Coordinar con la Unidad Formuladora-UF la ejecucion de los proyectos de
inversion

Coordinar la Priorizacion de la Cartera de Inversiones

Celebrar convenios con Entidades no sujetos a dicho Sistema Nacional
para sus inversiones publicas, en lo referido a las fases de programacién
multianual, formulacion y evaluacion, y los registros en la fase de ejecucion
y funcionamiento, en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, conforme a las disposiciones que
emita la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones.

). ZELADA
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l) Comunicar y sustenta a la Unidad Formuladora, antes o durante la
elaboracién del expediente técnico o documento equivalente, las
modificaciones correspondientes a los proyectos de inversion, con el
sustento respectivo, para su evaluacion y de ser el caso, el registro
correspondiente en el Banco de Inversiones por parte de la Unidad
Formuladora.

m) Delegar la elaboracion del expediente técnico o documento equivalente
para el proyecto de inversién, y vigila su elaboracién cuando no sea
realizado directamente por ella. Dicho expediente técnico o documento
equivalente debe sujetarse a la concepcion técnica y dimensionamiento,
contenidos en la ficha técnica o estudio de pre inversién, segun sea el caso.

n) Delegar la elaboracién del expediente técnico o documento equivalente
para las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion
y de rehabilitacion, y vigila su elaboracién cuando no sea realizado
directamente por ella.

o) Aprobar del expediente técnico o documento equivalente por el OR o por
quien este delegue dicha funcion, se registra la informacion resultante del
mismo en el Banco de Inversiones

p) Efectuar la ejecucion fisica y financiera de las inversiones publicas, sea
que la realice directa o indirectamente conforme a la normatividad de la
materia.

q) Delegar la actualizacion de la informacién de la ejecucion de las
inversiones publicas en el Banco de Inversiones durante la fase de
Ejecucion

r Delegar el registro de las modificaciones que se presenten durante la
ejecucion fisica de las inversiones publicas, que se enmarquen en las
variaciones permitidas por la normatividad de Contrataciones del Estado,
antes de iniciar su ejecucion.

s) Informar oportunamente a la Unidad Formuladora sobre las modificaciones
que se requieran durante la fase de Ejecucion de los proyectos de
inversion.

t) Delegar el registro y actualizacion trimestral de la ejecucion fisica de las
inversiones durante la fase de Ejecucion.

u) Remitir, en caso sea solicitado, informacién adicional a la DGPMI y a la
OPMI, para el seguimiento a la ejecucion de las inversiones

v)  Delegar la realizacion de la liquidacion fisica y financiera de las inversiones
y su registro.

w) Disponer las medidas preventivas y correctivas para la transparencia en la
gestién y el estricto y oportuno cumplimiento de las normas de los sistemas
administrativos, por la Direccion Regional de Salud del Callao y sus
6rganos desconcentrados.

x)  Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo
en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses

personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del
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y)  Asignar a las unidades organicas de la Direccion Regional de Salud del
Callao y sus organos desconcentrados otros objetivos funcionales y
responsabilidades, ademas de las que se precisan en el presente
reglamento.

z) Las demas atribuciones y responsabilidades que se le confiera y que se
establezcan explicitamente en las normas legales vigentes.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

o Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

o Amplia experiencia en la Direccion de Programas del area.

o Experiencia no menor de (03) afios en el ejercicio de funciones gerenciales
en la administracion publica o privada.

o Experiencias en conduccion de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

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.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Alternativas

° En el caso de no contar con el Titulo Profesional poseer una combinacion
equivalente al grado académico universitario y experiencia.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A REGIONAL DE SALUD - N° DE N° CAP

ADJUNTO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401003 01 002

1 FUNCION BASICA.-

Participar en la conducciéon adecuada de la marcha de la Direccion Regional de
Salud del Callao y las Direcciones de Redes de Salud, cumplir todas las
funciones delegadas por la Direccion General.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

o Para la ejecucion de sus funciones coordina el Director Regional,
Directores Ejecutivos de los Organos de Asesoria, Apoyo y de Linea, jefes
de las Unidades Organicas de la DIRESA-Callao.

. Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud,
Médico Jefes de Microrredes y Servicios de Salud.

Relaciones externas:

. Mantiene coordinacién con los Organos y Unidades Organicas del MINSA
en asuntos relacionados a sus funciones.

° Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Coordinacién con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Representar al Director Regional, por delegacion expresa.

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

c) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere

gcesarias y pertinentes.
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d)  Supervisar por delegacion expresa el desarrollo de las actividades de la
Direccion General.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la planificacion, direccion y coordinacion de actividades
técnico - administrativas en la Direccion Regional de Salud del Callao.

b)  Supervisar por delegacion, las actividades técnico-administrativas de las
diferentes dependencias de la Direccion Regional de Salud del Callao.

c) Participar en la Planificacién y revision de los planes y proyectos de
competencia de la Direccion General.

d)  Participar con el Director Regional en las diversas reuniones de caracter
técnico y administrativo.

e) Participar como Presidente en los Comités Permanentes de
Racionalizacion de Recursos Humanos, de Monitoreo de Convenio FED,
de Convenio de Gestién y de Tarifario Institucional.

f) Participar como Secretaria Técnica del Consejo Regional de Salud y del
Comité Regional de Residentado Medico.

g) Participar en la Presidencia en los Comités Provisionales de
Mantenimiento y de Asenso.

h)  Supervisar por delegacion al personal de la Direccion General.

i) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas que
regulan el funcionamiento de la Direccién Regional de Salud del Callao,
transmitiendo e impartiendo las orientaciones e instrucciones.

j) Presentar a la Direccién General los informes de las actividades de su
competencia.

k)  Participar en la conduccion del proceso de administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccién Regional de Salud del
Callao.

) Estudiar, revisar, visar y observar los planes, programas, proyectos,
informes y demas documentacion que se somete a su consideracion.

a) Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

o Titulo profesional universitario que incluya estudios de la especialidad.
Diploma y carné de colegiatura y constancia de habilitacion.
Capacitacion profesional especializada en el area.

Amplia_experiencia en la Direccién de Programas del area.
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Experiencia

° Amplia experiencia profesional en la administracién publica, en la direccion
y supervisién de programas del area.

o Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Alternativas
. En el caso de no contar con el Titulo Profesional poseer una combinacién
equivalente al grado académico universitario y experiencia.
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1. FUNCION BASICA.-

Cumplir los encargos asignados por el Director Regional, asumir la funcién de
Asesor Administrativo de la Direccion General.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director Regional de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional,
Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las Unidades
Organicas de la DIRESA-Callao.

Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud y
Médicos Jefes de las Microrredes de Salud, a fin de mantener una
supervision y evaluacion adecuada de las actividades de la Direccién.

Relaciones externas:

Mantiene coordinacién con los Organos y Unidades Orgéanicas del MINSA
en asuntos relacionados a sus funciones.

Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.
Coordinacion con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carridn.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)

c)

Representar o reemplazar al Director 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.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Asesorar en forma permanente al Director Regional, en asuntos
relacionados con su competencia funcional.

b)  Proponer pautas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de
programa y proyectos diversos.

c) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

d)  Asesorar a la Direccién General en aspectos técnicos-administrativos.

e) Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnico-
administrativos.

f) Preparar anteproyectos de Ordenanzas Regionales, Directorales y otros.

g) Participar en la elaboracion y discusién de documentos.

h)  Participar en la elaboracion y/o opinién de normas, reglamentos, directivas
y otros que aseguren la eficiencia y eficacia de la gestion.

i) Supervisar los érganos de la Direccién Regional de Salud del Callao, por
indicacion del Director Regional.

i) Presentar informes a la Direccién General, de las actividades realizadas.

k) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de
coordinacion para la solucién de problemas.

) Informar permanentemente al Director Regional de la Direcciéon Regional
de Salud del Callao, sobre las ocurrencias habidas en el ambito
jurisdiccional.

m) Otras funciones que les asigne el Director Regional de la Direccion

Regional de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios con la especialidad,
colegiado y constancia de habilitacion.
Capacitacion profesional especializada en el area requerida.

Experiencia

Amplia experiencia profesional en labores de administracién publica.
Experiencia en la conduccion de personal profesional.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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o Habilidad de trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de servicio.
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: 2 FUNCION BASICA.-

Cumplir los encargos asignados por el Director Regional, asumir la funcién de
Asesor Técnico de la Direccion General.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional,
Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las Unidades
Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

. Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud y
Médicos Jefes de las Microrredes de Salud, a fin de mantener una
supervisién y evaluaciéon adecuada de las actividades de la Direccion.

Relaciones externas:

o Mantiene coordinacién con los Organos y Unidades Organicas del MINSA
en asuntos relacionados a sus funciones.

o Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Coordinacion con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

Mantiene coordinacion con las entidades publicas o privadas en asuntos

relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a) Representar al Director Regional en ceremonias y eventos internos y
externos, por delegacion expresa.

b)  Autorizar la ejecucion de los procedimientos administrativos y técnicos de

aqbito de competencia y responsabilidad.

C UUINUNES W
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d)

e)

Por indicacién de la Direccion General, convocar a las unidades organicas
de la Direcciéon Regional de Salud del Callao en su representacion, para
hacer seguimiento de la implementacién de politicas, estrategias y
cumplimiento de metas en todo lo que se refiere al ambito sanitario, en
meérito de su designacion como Asesor Técnico.

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

Supervisar el desarrollo de las actividades de la Direccién General.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

b)
c)

d)

)
K)
1)

Asesorar en forma permanente al Director Regional, en asuntos
relacionados con su competencia funcional.

Formular alternativas de politicas en asuntos relacionados con el area de
su especialidad.

Absolver consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros.

Asesorar a la Direccion General en aspectos técnicos - administrativos.
Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnico-
administrativos.

Preparar anteproyectos de Ordenanzas Regionales, Directorales y otros.
Participar en la elaboracién y discusion de documentos.

Participar en la elaboracion y/o opinién de normas, reglamentos, directivas
y otros que aseguren la eficiencia y eficacia de la gestion.

Supervisar los érganos de la Direccion Regional de Salud del Callao, por
indicacion del Director Regional.

Presentar informes a la Direcciéon General, de las actividades realizadas.
Elaborar y proponer el Plan para enfrentar los problemas de salud que se
desencadenen por emergencias y desastres en el ambito de la jurisdiccion.
Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar los Programas de Defensa Civil en
las Direcciones de Redes de Salud y Establecimientos de Salud de la
Direccién Regional de Salud del Callao.

Mantener informado a las Direcciones de Redes de Salud vy
Establecimientos de Salud, sobre los objetivos y fines de Defensa Civil en
casos de desastres en el ambito jurisdiccional de la DIRESA-Callao.
Informar permanentemente al Director Regional de la DIRESA-Callao,
sobre las ocurrencias habidas en el ambito jurisdiccional.

Evaluar las informaciones recibidas sobre zonas siniestradas con el objeto
de mejorar oportunamente la atencion de los servicios de salud hacia la
comunidad.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccion Regional
del Callao.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

° Titulo Profesional Universitario que incluya estudios con la especialidad,
colegiado y constancia de habilitacion.

° Capacitacion profesional especializada en el area requerida.

Experiencia
o Amplia experiencia profesional en labores de administracion publica.
. Experiencia en la conduccién de personal profesional.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

C. QUINONES M.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | cARGoS | TP CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 008

1 FUNCION BASICA.-

Es Responsable de la Unidad Funcional de Secretaria General.

Es responsable de organizar, operar y mantener debidamente actualizado el
archivo de la Direccion General velando por su conservacion, seguridad y
ubicacion de los documentos que ingresa y egresa, asi como de su seguimiento
y evaluacion en el tiempo prudencial de acuerdo a la ley de simplificacion
administrativa y tiene a su cargo el Staff de Secretarias de la Direccion Regional
de Salud del Callao.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende directamente del Director Regional de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

@ Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable de la Unidad de Archivo Central.

° Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao.

o Con el Responsable de la Unidad de Archivo Central.
Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud y
Médicos Jefes de las Microrredes de Salud.

Relaciones externas:
. Mantiene coordinacion con los Organos y Unidades Organicas del
Ministerio de Salud en asuntos relacionados a sus funciones.

. Con las diferentes Gerencias del Gobierno Regional del Callao.
o Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién.
B Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.
o Con el Director del Hospital de Ventanilla.
. Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.
o Mantiene coordinacion con las entidades publicas o privadas en asuntos
C. QUINONES M. relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

Supervisar el desarrollo de las actividades del Staff de Secretarias de la
Direccion Regional de Salud del Callao, para la realizacién de su trabajo.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
). ZELADA
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FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

c)

d)

i)
)

Asistir al Director Regional, Director Regional Adjunto y Asesores, en las
actividades oficiales y proporcionar el apoyo secretarial que requieren los
respectivos despachos.

Recepcionar y registrar en el sistema mecanizado los diversos documentos
que ingresan y salen de la Direccion General, Asi como realizar la funcion
de clasificarlos y archivarlos llevando su respectivo control y seguimiento
Preparar y presentar en la oportunidad conveniente la agenda diaria de
actividades programadas por el Director Regional.

Presentar diariamente al Director Regional y al Director Regional Adjunto,
debidamente ordenada y clasificada por asuntos, la documentacion
recibida, transmitir las indicaciones que se deriven, asi como preparar las
comunicaciones de respuesta que le sean encomendadas.

Concretar las entrevistas autorizadas por el Director Regional y el Director
Regional Adjunto y llevar un registro de los acuerdos y decisiones que en
ellas se adopten para fines de tramite y procesamiento ulterior.

Llevar el registro de los Comités Técnicos y de Consulta que tenga a bien
designar el Director Regional y Director Regional Adjunto, asi como del
seguimiento de las actividades para los que fueron designados.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones impartidas por el Director
Regional y el Director Regional Adjunto, en torno al desarrollo de
entrevistas, ceremonias y otras actividades oficiales.

Dirigir las acciones que ejecuta el Area Funcional a su cargo (Tramite
Documentario)

Supervisar las funciones asignadas al personal bajo su cargo.

Supervisar la permanente revision y actualizacion de las Normas y
Procedimientos de Tramite Documentario y archivo, velando por su
correcta aplicacion.

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

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya materias relacionado con
el area.

Alguna capacitacién en idioma extranjero.
Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencia en la conduccion de personal.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

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.
Actitud proactiva.
Actitud de vocacion de servicio.

C. QUINONES M
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

: N° DE
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1. FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo en las labores de la Unidad de Secretaria General, en la
distribucién de la correspondencia y otros documentacién emitidos por la
Direccion General, haciendo firmar los cargos correspondientes.

>4 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

° Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

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

° Mantiene coordinacién estrecha con la Secretaria General.

Relaciones externas:

° Mantiene coordinacion el Ministerio de Salud en asuntos relacionados a
sus funciones.

o Con el Gobierno Regional del Callao en asuntos relacionados a sus

funciones.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

Mantiene coordinacion con las entidades publicas o privadas en asuntos

relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Registrar, clasificar, archivar y efectuar el control y seguimiento de la
umentacién que ingresa y sale de la Direccion General.
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Apoyar en la programacion de citas y reuniones.

Recepcionar y registrar la documentaciéon que ingresa a la secretaria a
través del sistema de tramite documentario, asi como su remisién a los
Organos de la Entidad.

Redactar y presentar al Responsable de la Unidad Funcional de Secretaria
General de la Direccion General los informes y comunicaciones que le
solicitara.

Reemplazar al Responsable de la Unidad Funcional de Secretaria de la
Direccion General, en ausencia de ésta.

Brindar asistencia al Director Regional, Asesores Técnicos -
Administrativos, en sus actividades oficiales y proporcionar el apoyo
secretarial que requieren los respectivos despachos.

Participar en la preparaciéon de la agenda diaria de actividades
programadas por el Director Regional y/o Director Regional Adjunto.
Presentar diariamente al Director Regional y al Director Regional Adjunto,
debidamente ordenada y clasificada por asuntos, la documentacion
recibida, transmitir las indicaciones que se deriven, asi como preparar las
comunicaciones de respuesta que le sean encomendadas.

Brindar apoyo en la concertacion de las entrevistas autorizadas por el
Director Regional y el Director Regional Adjunto y llevar un registro de los
acuerdos y decisiones que en ellas se adopten para fines de tramite y
procesamiento ulterior.

Participar en el registro de los Comités Técnicos y de Consulta que tenga
a bien designar el Director Regional y Director Regional Adjunto, asi como
del seguimiento de las actividades para los que fueron designados.
Brindar apoyo en el cumplimiento de las disposiciones impartidas por el
Director Regional y el Director Regional Adjunto, en torno al desarrollo de
entrevistas, ceremonias y otras actividades oficiales.

Estudiar y proponer normas de sistematizacion para el registro,
numeracion, transcripcion y archivamiento de las Ordenanzas Regionales,
Resoluciones Ministeriales y Vice - Ministeriales, asi como las
Resoluciones Directorales que correspondan a la Direccion General de la
Direccién Regional de Salud del Callao.

Transcribir a las dependencias vinculadas e interesados, una vez
expedidas, las Resoluciones a que se refiere el punto anterior.

Atender y asesorar al publico en cuanto a tramite documentario y acciones
de personal.

Concertar citas y reuniones por teléfono y/o entrevistas con el Director
Regional Adjunto y los Asesores.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de |a Direccion Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Educacion
. Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya materias relacionado con
el area.
o Alguna capacitacién en idioma extranjero.
Experiencia
. Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
. Capacidad de organizacion.
o Capacidad de trabajo bajo presion.
o Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
o Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal
o Habilidad de trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.
o Actitud de vocacioén de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

; N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ESTADISTICA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 011

1s FUNCION BASICA.-

Asistir al Director Regional Adjunto y Asesores en sus actividades oficiales y
proporcionar el apoyo secretarial que requiere el respectivo despacho.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director General de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional,
Director Regional Adjunto y el Responsable de la Unidad de Secretaria
General.

Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

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

Relaciones externas:

Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién.

Con el Hospital San José.

Con el Hospital de Ventanilla.

Con el Hospital de Rehabilitacion.

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

Redactar documentos encargados por la Direccion Regional Adjunta para
dentro y fuera de la institucion.
Llevar el registro y apoyo secretarial a los Comités Técnicos y de Consulta

que lleva el Director Regional Adjunto, asi como del seguimiento de las

C. QUINUNES M.
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g)
h)

)

Registrar, clasificar, archivar, efectuar el control y seguimiento de la
documentacion que ingresa y sale de la Direcciéon Regional Adjunta.
Recepcionar y registrar en el sistema mecanizado los diversos documentos
que ingresan y salen de la Direcciéon Adjunta.

Preparar y presentar en la oportunidad conveniente la agenda diaria de
actividades programadas para la Director Regional Adjunto y Asesor
Técnico.

Concretar las entrevistas autorizadas para el Director Regional Adjunto y
llevar un registro de los acuerdos y decisiones que en ellas se adopten
para fines de tramite y procesamiento.

Llevar las Actas de Reuniones del Director Regional Adjunto y llevar un
registro de las mismas.

Realizar las convocatorias a los diferentes funcionarios dentro y fuera de
la institucion, por la Direccidén Adjunta y Asesor Técnico.

Concertar citas y reuniones por teléfono y/o entrevistas con el Director
Regional Adjunto y los Asesores.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya materias relacionadas con
el area.
Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia

Experiencia desempefando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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 GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO cangos | NPCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 014

FUNCION BASICA.-

Participar en el apoyo en las actividades administrativas, en la ejecucion de
transmisiéon y recepcién de mensajes telefonicos de la Unidad de Secretaria
General.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director Regional de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao.

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

Relaciones externas:

1.

2.

3

4.
a)
b)
C)
d)
e)
f)
g)

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Apoyar en la transmision y recepcion de las llamadas telefonicas a los
diversos anexos.

Brindar apoyo en recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de la Oficina

Recibir y transmitir mensajes telefénicos internos y externos.

Informar al Responsable de la Unidad de Secretaria General de las
incidencias ocurridas.

Brindar apoyo en la organizacion y mantener debidamente actualizado el
archivo de la Direccion General velando por su conservacion, seguridad y
ubicacién.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de
los documentos en los que tengan interés.

Apoyo en los sistemas Administrativos.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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h)  Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

i) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

)] Apoyar en el control y mantenimiento de bienes y equipos de la Unidad.

k)  Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direcciéon Regional
de Salud del Callao.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

° Estudios Secundarios completos.

. Estudios afines relacionados con el area.

o Capacitacion relacionada en la Operacion de Central Telefonica.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

C. QUINONES M

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
/I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
(TRAMITE DOCUMENTARIO)

; N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 007

8 FUNCION BASICA.-

Es Responsable del Tramite Documentario de |a Direccién Regional de Salud
del Callao, supervisar controlar, coordinar y examinar toda la documentacion que
ingresa como de su seguimiento, en el tiempo prudencial de acuerdo a la Ley de
Simplificaciéon Administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende directamente del Director Regional de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

° Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Director Regional vy el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

o Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

. Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes y Medicos Jefes
de las Microrredes de Salud.

Relaciones externas:

. Mantiene coordinacion el Ministerio de Salud en asuntos relacionados a
sus funciones.

Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrién.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

C. QUIRONES M.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentaciéon que ingresa
a la Direccion General.

b)  Dirigir, coordinar y controlar las actividades y la buena marcha del Tramite
Documentario.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Estudiar y proponer las normas y procedimientos técnicos-administrativos
para el buen funcionamiento del drea a su cargo y supervisar su
cumplimiento.

Orientar el proceso administrativo de toda la documentacion a nivel
regional, en armonia con las disposiciones y normas vigentes.

Controlar el cumplimiento de dispositivos legales y Procedimientos
relacionados con la recepcion, canalizacion y agilizacion de los tramites
documentarios.

Resolver los problemas administrativos que, en relacion con el tramite de
documentos surjan en la dependencia.

Elevar en consulta a su superior jerarquico, los casos no previstos en las
normas de tramite documentario o aquellos que por su mayor grado de
complejidad asi lo requieran.

Coordinar con el personal las rotaciones necesarias asi como el refuerzo
de los grupos de trabajo cuando sea conveniente.

Asignar entre el personal a su cargo, las funciones de recepcion,
clasificacion, registro, control y distribucion de documentos.

Elaborar el conteo estadistico diario de los documentos que ingresan al
area de tramite documentario.

Elaborar informes propios e inherentes al cargo.

Brindar apoyo en la solucion problemas administrativos en relacion

con el tramite de documentos.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya materias relacionado con
el area.

Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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 modificacion | Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
(TRAMITE DOCUMENTARIO)

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 009

1: FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo en las actividades del Tramite Documentario de la Direccion
Regional de Salud del Callao, del ingreso, seguimiento, evaluacion, control,
distribucién y egreso de la Direccion Regional de Salud del Callao, en el tiempo
prudencial de acuerdo a la Ley de Simplificacién Administrativa.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende directamente del Director Regional de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional vy el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

o Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao.

° Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes y Médicos Jefes
de las Microrredes de Salud.

Relaciones externas:

o Mantiene coordinacion con el Ministerio de Salud en asuntos relacionados
a sus funciones.

Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Brindar apoyo en la solucién de problemas administrativos en relacién
- tramite de documentos.

i AL
J. ZELADA

C. QUINONES 1
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b) Coordinar los casos no previstos en las normas de tramite documentario
o aquellos que por su mayor grado de complejidad asi lo requieran con
el superior jerarquico.

c) Coordinar con los responsables de Tramite Documentario al nivel de
Direcciones de Redes, Microrredes de Salud, en la buena marcha del
sistema de tramite documentario.

d) Participar en el proceso administrativo de toda la documentacion a nivel
regional, de acuerdo con las disposiciones y normas vigentes.
e) Verificar los documentos recibidos de los responsables de Tramite

Documentario al nivel de Direcciones de Redes, Microrredes de Salud,
para el tramite correspondiente.

f) Orientar el proceso administrativo de toda la documentacion a nivel
regional, en armonia con las disposiciones y normas vigentes.

9) Apoyar en el control y cumplimiento de dispositivos legales y

h) Procedimientos relacionados con la recepcion, canalizacion y agilizacion
de los tramites documentarios.

i) Brindar apoyo en la solucion problemas administrativos que, en relacion
con el tramite de documentos.

j) Consulta a su superior jerarquico, los casos no previstos en las normas

de tramite documentario o aquellos que por su mayor grado de
complejidad asi lo requieran.

k) Participar en coordinacion con los responsables de Tramite
Documentario al nivel de Direcciones de Redes, Microrredes de Salud,
en la buena marcha del sistema de tramite documentario.

) Examinar los documentos recibidos de los responsables de Tramite
Documentario al nivel de Direcciones de Redes, Microrredes de Salud,
para el tramite correspondiente.

m) Informar a la Jefa de la Unidad funcional de Secretaria General, acerca
de los documentos retenidos o en tramite demorado, segun se hubiera
detectado.

n) Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccion

Regional de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

° Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en
Administracion o similar.

. Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia
° Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

e :
\Zronal ge $2

J. ZELADA
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

). ZELADA C. QUINONES M

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
(TRAMITE DOCUMENTARIO)
" N° DE
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 010

: FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo en el proceso administrativo de toda la documentacion
relacionadas al Tramite Documentario de la Direccién Regional de Salud del
Callao, de acuerdo con las disposiciones y normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional vy el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

Con los Asesores Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao.
Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes y Médicos Jefes de las
Microrredes de Salud.

Relaciones externas:

Mantiene coordinacién con el Ministerio de Salud en asuntos relacionados
a sus funciones.

Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

Realizar las funciones de recepcién, clasificacion, registro, control,
istribucion, informes y secretaria.

C. QUINONES M.
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)

h)

Participar en la supervisién y cumplimiento de dispositivos legales y
Procedimientos relacionados con la recepcion, registro, clasificacién vy
distribucién de los tramites documentarios.

Brindar apoyo en la solucién de problemas administrativos, en relacion con
el tramite de documentos.

Coordinar con el superior jerarquico, los casos no previstos en las normas
de tramite documentario o aquellos que por su mayor grado de
complejidad asi lo requieran.

Realizar las funciones de recepcion, clasificacion, registro, control,
distribucién, informes y secretaria.

Elabora informes y brindar apoyo secretarial cuando el caso lo amerita.
Realiza los registros y cuadros estadisticos de la documentacion que
egresa a dependencias diversas.

Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direcciéon Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo de Instituto Superior, que incluyan materias relacionado con el area.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencia en Ofimatica.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

C. QUINONES M.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
(TRAMITE DOCUMENTARIO)

A N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 02 013-018

1. FUNCION BASICA.-

Participar en la elabora del registro estadistico diario de los documentos que
ingresan a Tramite Documentario y distribucion de documentos y/o Informes a
los diferentes Organos y Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud
del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

e Depende directamente con el Director Regional de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional vy el
Responsable de la Unidad de Secretaria General.

o Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

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

° Mantiene coordinacién estrecha con el Responsable de la Unidad de
Secretaria General.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

&

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir documentos que ingresan y
egresan a Tramite Documentario.

Elaborar el registro estadistico diario de los documentos que ingresan.
Orientar al publico en relacion a los tramites documentarios.

Archivar los cargos de los documentos por Direcciones.

Participar en el proceso administrativo de toda la documentacion a nivel
regional, de acuerdo con las disposiciones y normas vigentes.

O

D

o 0O
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f) Brindar apoyo en la solucién de problemas administrativos en relacion con
el tramite de documentos.

g) Informar al publico sobre los tramites, requisitos de los documentos.
h)  Otras funciones que le asigne el Director Regional de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
° Estudios secundarios concluidos.
° Estudios afines relacionados con el area.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio

C. QUINONES M
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

: N° DE =
CARGO CLASIFICADO: DIGITADOR/A CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 012

1. FUNCION BASICA.-

Es Responsable de la Unidad Funcional del Archivo Central.

De Impartir instrucciones sobre los procedimientos que se aplicaran en los
procesos archivisticos con la finalidad de optimizar el tratamiento de los
documentos de archivo en los procesos de organizacion, transferencias,
eliminacion y servicio, dando un principio de unidad, racionalidad y eficiencia.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional del
Salud del Callao.

o Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable Unidad de Secretaria General.

o Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

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

° Mantiene coordinacion estrecha con el Responsable de la Unidad de
Secretaria General.

Relaciones externas:

o Mantiene coordinacion con los Organos y Unidades Organicas del
Ministerio de Salud en asuntos relacionados a sus funciones.

Con la Gerencia General Regional del Gobierno Regional del Callao.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrién.

Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

Con el Director del Hospital de Ventanilla.

Con el Director Ejecutivo del Hospital de Rehabilitacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la
Jridad de Archivo Central.
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9)

h)

Supervisar, controlar y evaluar las actividades de personal de la Unidad a
su cargo.

Capacitar y asesorar en el manejo del acervo documentario a las
secretarias y jefes de las Unidades de las Unidades Organicas de la
Direccion Regional de Salud del Callao.

Acopiar, sistematizar, custodiar y poner al servicio de los usuarios la
documentacion.

Adecuar los instrumentos de ejecucion del Sistema de archivamiento a las
necesidades de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Difundir, supervisar y controlar la aplicacion de las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivo.

Velar por la conservacion, preservacion y custodia del Patrimonio
Documental del Archivo Central, de los Organos y Unidades Organicas de
la Direccion Regional de Salud del Callao, de las Direcciones de Redes de
Salud y Medico jefes de las Microrredes de Salud.

Proponer directivas para el eficaz cumplimiento de las Normas Generales
del Sistema de Archivo y su aplicacion en todos los archivos de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Inventario de los documentos
que existen en la Unidad de Archivo Central de la Direccién Regional de
Salud del Callao y de las Direcciones de Redes de Salud.

Supervisar la transferencia de los procedimientos de la documentacién que
debe ser derivada al Archivo General de la Nacion para su eliminacion.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

Proponer la capacitacion permanente del personal del Archivo, tendiente a
obtener la eficiencia y eficacia del servidor para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

Informar a la Direccion General sobre las acciones tomadas, asi como
cualquier deficiencia que se detecte.

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

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Estudios secundarios concluidos.
Capacitacion relacionada con sus funciones.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencia en la conduccion de actividades técnico - administrativas.
Experiencias en conduccion de personal.

J. ZELADA
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 015

T FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Trabajo de la Unidad del Archivo Central, asistir en
los trabajos de ejecucion y control de la documentacién que conciernan con las
técnicas archivisticas.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y con
el Responsable de la Unidad del Archivo Central.

. Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos y Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

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

o Mantiene coordinaciéon con el Responsable de la Unidad de Secretaria
General.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Verificar la conformidad de la documentacién fuente para los registros de
informacion.

b)  Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

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

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

Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de

computo bajo su responsabilidad.
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f) Digitar los documentos de acuerdo a instrucciones.

g) Elaborary actualizar de manera &gil la informacion proporcionada.

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

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
° Estudios secundarios concluidos.
° Capacitacion afines relacionada con el area.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

: N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 02 016-017

1 FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo a la Unidad del Archivo Central de la Direccién Regional de Salud
del Callao, en los procedimientos que se aplicaran en los procesos archivisticos
con la finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos de archivo en los
procesos de organizacion, transferencias, eliminaciéon y servicio, dando un
principio de unidad, racionalidad y eficiencia.

2, RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director General de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable de la Unidad del Archivo Central.

Con los Asesores, Directores Ejecutivos de los Organos, Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Con los Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud,
Médicos Jefes de las Microrredes de Salud.

Mantiene coordinacién estrecha con la Responsable de la Unidad de
Secretaria General.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Participar en la supervision, control y evaluaciéon las actividades de
personal.

Participar en el manejo del acervo documentario a las secretarias y jefes
de las Unidades de las Unidades Organicas de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

Acopiar, sistematizar, custodiar y poner al servicio de los usuarios la
documentacion.
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d) Utilizar el Sistema de archivamiento de acuerdo a las necesidades de la
Direcciéon Regional de Salud del Callao.

e) Difundir y controlar la aplicacién de las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivo.

f) Velar por la conservacion, preservacion y custodia del Patrimonio
Documental del Archivo Central, de los Organos y Unidades Organicas de
la Direccién Regional de Salud del Callao, de las Direcciones de Redes de
Salud y Medico jefes de las Microrredes de Salud.

g) Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon del Inventario de los documentos
que existen en la Unidad de Archivo Central de la Direccion Regional de
Salud del Callao y de las Direcciones de Redes de Salud.

h)  Apoyar en la transferencia de los procedimientos de la documentacion que
debe ser derivada al Archivo General de la Nacién para su eliminacion.

i) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

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

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Estudios secundarios concluidos.
Estudios afines relacionados con el area.

Experiencia

Experiencia desempenando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

C. QUINONES M.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL - UNIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A DE SERVICIOS N° DE N° CAP
GENERALES CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 46401006 01 019

1 FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo a la Unidad del Archivo Central de la Direccién Regional de Salud
del Callao, de la documentacién que ingresa, asi como de su seguimiento,
evaluacion, control, distribucién y egreso, por contar con capacitaciéon en el area.

0 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Director Regional de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Regional y el
Responsable de la Unidad del Archivo Central.

Con los Asesores y Directores Ejecutivos de los Organos, Jefes de las
Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud del Callao

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

Mantiene coordinacion estrecha con el Responsable de la Unidad de
Secretaria General.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

Participar en la custodia y en la organizacion de la documentacion del
Archivo Central y en la aplicacién del sistema de organizacién integral de
la documentacioén en los archivos de gestion de la entidad.

Mantener en orden, actualizado e inventariado en base de datos todos los
archivos.

Actualizar, Organizar, Controlar y mantener la conservacién de
documentacion diversa que son manejados por la Unidad de Archivo
Central, entregados para su archivo.

Recolectar oportunamente de la mesa de partes toda la documentacion
correspondiente a la Unidad del Archivo Central.
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e) Apoyar en el seguimiento de las respuestas a documentos de interés
determinados por la Unidad de Archivo Central.

f) Efectuar el seguimiento hasta la atencion de los requerimientos de
servicios generales solicitados por la Unidad de Archivo Central.

g) Oftras funciones que le asigne el Director Regional de las Direccion
Regional de Salud del Callao.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
° Educacion secundaria concluida.
° Estudios afines relacionados con el area.

Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presiéon.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.
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