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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES

El presente Manual de Organizacion y Funciones describe la organizacion y la
descripcion de los cargos, estableciéndose las lineas de dependencia, autoridad,
responsabilidad, cuadro organico de personal y organigrama estructural de la
Microrred de Salud Bonilla, de la Direccion de Red de Salud “Bonilla — La Punta”.

La Microrred de Salud Bonilla desarrolla sus funciones, acorde al Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direccién de Red de Salud, asi como los Lineamientos
de Politica del Ministerio de Salud.

LOS OBJETIVOS FUNCIONALES SON:

a) Establecer las estrategias y organizar la participacion interinstitucional para
mejorar continuamente el desarrollo fisico, mental y social de toda la poblacion
en su ambito geografico y defender la vida de |la persona humana desde su
concepcion hasta el término natural de su vida.

b) Establecer la accion educativa y el sistema de comunicacién social para
desarrollar una cultura de salud, basada en la familia como unidad basica de
salud, en la defensa y proteccion de la vida de la persona humana desde su
concepciéon hasta su término natural y para lograr que la persona, familia y
comunidad cree entornos saludables.

c) Lograr que la coordinacion de cooperacion multisectorial y accién
interinstitucional que debe efectuar, mejore continua y significativamente la
salubridad del entorno o ambiente de la persona, familia y comunidad en el
ambito geografico asignado.

d) Proponer y lograr los objetivos asignados en los planes, programas vy
campanas de salud.

e) Organizar y brindar la atencién integral de salud en el primer nivel de atencion
a toda la poblacién en su ambito geografico asignado, cumpliendo la politica,
objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

f) Establecer, mantener actualizado y reportar el registro oficial del estado y
evolucion de la salud fisica y mental, de todas y cada una de las personas y
familias del ambito geografico asignado, desde su concepcion en la que ya es
sujeto de los derechos constitucionales como persona hasta el término natural
de su vida, incluyendo su capacitacién, vacunas, examenes clinicos periodicos,
evolucion por ciclos de vida, salubridad del entorno, enfermedades
transmisibles y no transmisibles, factores culturales y toda informacién
necesaria para promover y proteger la vida y salud de la persona, familia y
comunidad y prevenir los posibles riesgos y dafios a su salud.

a) Lograr la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades, brotes epldemlcos y
de aguellos dafios que puedan significar amenazas a la salud de la poblacigfy
en su ambito geografico.

\ : / \“ o
\ -," R. CUYA C.
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h) Identificar los riesgos y proponer las estrategias para la formulacién del plan de
contingencias para la prevencién, intervencién y control de epidemias,
emergencias y desastres, en coordinacién con la Direcciéon Regional de Salud.

i) Medir y reportar los indicadores de salud y lograr el control sanitario en el
saneamiento basico, proteccién del medio ambiente, higiene alimentaria,
control de zoonosis, salud ocupacional y distribucion y uso de los
medicamentos, insumos y drogas en su ambito geografico, segun las normas
vigentes y en coordinaciéon con los érganos de linea de la Direcciéon Regional
de Salud correspondiente.

j) Asegurar la continuidad en la prestacién de servicios de salud, a través del
sistema de referencia y contrarreferencia que se debe establecer, segun las
normas y procedimientos pertinentes.

K) Lograr la integracion y complementariedad de los servicios de salud del sector,
para toda la poblacién en el ambito geografico asignado.
1) Promocionar la salud nutricional, prevenir los riesgos y dafios y ejecutar las

prestaciones, para disminuir la desnutricién en la poblacion.

m) Programar las actividades y utilizacion de los recursos para cumplir los
objetivos de largo mediano y corto plazo, segun lo establecido en el Plan
Estratégico y Plan Operativo de la Direccién de Red de Salud.

n) Lograr los objetivos funcionales asignados en el proceso de promocion de la
salud, en coordinacién con la Direccién Regional de Salud del Callac y segin
las normas y estrategias sectoriales de promocién de la salud.

0) Movilizar el personal y los recursos materiales de la unidad organica en ambito
geografico para atender a toda la poblacion asignada en cumplimiento de sus
objetivos funcionales, con énfasis en la promocién de la salud y prevencion de
riesgos y dafos a la salud, segun la politica nacional y las normas y
procedimientos establecidos.

P Gestionar oportunamente la asignacién de recursos humanos, la construccion,
mantenimiento y equipamiento de los locales o establecimientos y el
abastecimiento de vehiculos, equipos y materiales en la cantidad, oportunidad
y lugar necesarios que debe proveerlos por la Oficina de Administracién de la
Direccion de Red de Salud.

Q) Mantener en buen estado la infraestructura y equipamiento de los centros de
salud, puestos de salud, farmacias, almacenes y otros establecimientos o
locales similares, que haya asignados a la unidad organica para cumplir sus

objetivos funcionales. /'“ff‘ N
r) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su / (

competencia y objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y | ° :

posterior. ‘\
ALCANCE.-

El cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual comprende la obligacién de su
conocimiento, aplicacién y desarrollo por el personal de la Microrred de Salud Bonilla
en el ambito de su competencia administrativa, organica y funcional la Direccién de/
Red de Salud.

R. CUYA C.
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CAPITULO I

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 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 modernizaciéon de la gestion de Ia
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.

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 aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por
parte de las entidades de la Administracién Publica.

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

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

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

Normativos de Gestion 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.

Resolucién Ministerial N° 554-2010/MINSA, Modifica el Manual de Clasificacion de /-

Cargos del Ministerio de Salud
Resoluciéon Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba La Directiva N° 172

MINSA/OGPP-V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuaciéon de los Cuadros \

para Asignacion de Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de
Salud.

Resoluciéon 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 elaboraciéon y aprobaciéon del Cuadro de Puestos de
la Entidad — CPE

R. CUYA C.
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» 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.

» Ordenanza Regional N° 000026, de fecha 06.JUL.2012, que aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Direccion Regional de Salud del
Callac — 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 vy
Ventanilla.

CAPITULO Il
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CRITERIOS DE DISENO

i 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, 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 coordinacion con la Unidad de Organizacion de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccién Regional de Salud del

Callao. P
4. En la redacciéon 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 Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Ui
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 Gestién Institucional’, en los términos - 5.4.4 Criterios para la
elaboracién del MOF del 28 de Agosto del 2006.

5. En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos se ha\:
tomado en cuenta el Manual Normativo de Clasificacién 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.

R. CUYA C.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION DE RED DE SALUD BONILLA - LA PUNTA

DIRECCION

EJECUTIVA

OFICINA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION
UNIDAD DE
ESTADISTICAE
INFORMATICA
MICRORRED MICRORRED DE MICRORRED DE MICRORRED DE
DE SALUD SALUD SALUD NESTOR SALUD
SANTA FE JOSE OLAYA GAMBETTA ACAPULCO
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
DE LA MICRORRED DE SALUD BONILLA

DIRECCION
DE RED DE SALUD
BONILLA — LA PUNTA

MICRORRED DE

SALUD
BONILLA

AREA
ADMINISTRATIVA
ESTADISTICAE FARMACIA AYUDA AL
INFORMATICA DIAGNOSTICO
EQUIPO DE EQUIPO DE
SALUD INTEGRAL SALUD INTEGRAL DE
DE LA MICRORRED ESTABLECIMIENTOS [
DE SALUD DE SALUD.
C. S. MANUEL
BONILLA

C. S. ALBERTO -
BARTON

P. S. PUERTO NUEVO  |—

P.S. LAPUNTA -

P.S. SAN JUAN -
BOSCO

R. CUYA C.
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ESTRUCTURA DE CARGOS
DE LA MICRORRED DE SALUD BONILLA

DIRECCION

DE RED DE SALUD
BONILLA - LA PUNTA

+ DIRECTOR/A DE LA RED DE
SALUD BONILLA - LA PUNTA

MICRORRED DE SALUD

BONILLA

« JEFE/A DE MICRORED DE

SALUD

AREA ADMINISTRATIVA

ASISTENTE PROFESIONAL | (2)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (8)

TRABAJADOR/A DE SERVICIOS
GENERALES

e e 0o 8 & @

ESTADISTICAE
INFORMATICA

FARMACIA

» TECNICO/AEN
ESTADISTICA | (3)

« AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

« QUIMICO
FARMACEUTICO
« TECNICO/AEN

AYUDA AL
DIAGNOSTICO

« TECNOLOGO
MEDICO
« TECNICO/A EN

FARMACIA |

LABORATORIO | (6)
« TECNICO/A EN
ENFERMERIA I (3)

EQUIPO DE SALUD INTEGRAL
DE LA MICRORRED DE SALUD

* ® 8 ® 0 ° s @

MEDICO ESPECIALISTA
ENFERMERQO/A ESPECIALISTA
OBSTETRA

ODONTOLOGO

PSICOLOGO

NUTRICIONISTA

BIOLOGO (2)

TRABAJADOR/A SOCIAL

TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL |

EQUIPO DE SALUD INTEGRAL DE
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

MEDICO ESPECIALISTA

MEDICO (14)

ENFERMERO/A (5)

OBSTETRA (8)

ODONTOLOGO (6)

PSICOLOGO (4)

NUTRICIONISTA

TRABAJADOR/A SOCIAL (3)
TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL |
TECNICO/A EN ENFERMERIA (15)
AUXILIAR ASISTENCIAL (20)
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CAPITULO V
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
N° UNIDAD - . 'CARGO ' CARGO N° DEL
Orden ORGANICA " CLASIFICADO ESTRUCTURAL IO AL cap. [ VBSERY.
1 |JEFATURA DE MICRORRED |JEFE/A DE MICRORRED DE SALUD MEDICO JEFE 1 014
DE SALUD

ASISTENTE PROFESIONAL | 3 6E8
(Administracion)
ASISTENTE PROFESIONAL | , e
(Personal)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 070
TECNICO/A ADMINISTRATIVO 11 1 071
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8 107-114

2 |AREA ADMINISTRATIVA TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 1 o7
(Logistica)
TRABAJADOR/A DE SERVICIOS 1 136
GENERALES
CHOFER 1 106
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 1 o074
(Contabilidad)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 1 075
TECNICO/A EN ESTADISTICA 1 103

3 |ESTADISTICAE ¥

ey S TECNICO/A EN ESTADISTICA 2 104-105

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 115
QUIMICO FARMACEUTICO 1 067

4 |FARMACIA
TECNICO/A EN FARMACIA | 1 094
TECNOLOGO MEDICO 1 060

5 |AYUDA AL DIAGNOSTICO  |TECNICO/A EN LABORATORIO | 6 095-100
TECNICO/A EN ENFERMERIA | 3 076-078
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N° UNIDAD  CARGO | careo N° DEL | .
Orden ORGANICA ~ CLASIFICADO ESTRUCTURAL ] "STAL livickp | OBSERV.
MEDICO ESPECIALISTA 1 015
ENFERMEROJ/A ESPECIALISTA 1 031
OBSTETRA 1 039
ODONTOLOGO 1 048
6 |EQUIPO DE SALUD INTEGRAL [PSICOLOGO 1 055
DE LA MICRORRED DE SALUD [\ TRICIONISTA ; her
BIOLOGO 2 037-038
TRABAJADOR/A SOCIAL 1 061
TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL 1 101
MEDICO ESPECIALISTA 1 016
MEDICO 14 | 017-030
ENFERMERO/A 5 032-036
OBSTETRA 8 040-047
EQUIPOS DE SALUD
7 ?
INTEGRAL DE LOS ODONTOLOGO 5 049-054
ESTABLECIMIENTOS DE PSICOLOGO 4 056-059
SALUD NUTRICIONISTA 1 066
TRABAJADOR/A SOCIAL 3 062-064
TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL | 1 102
TECNICO/A EN ENFERMERIA | 15 | 079-093
AUXILIAR ASISTENCIAL 18 | 093-110
TOTAL 123

R. CUYA C.
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CAPITULO VI

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA

) N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE MICRORRED DE SALUD CARGOS | cap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005002 01 014

1. FUNCION BASICA.-

Es responsable del buen funcionamiento y calidad de atencion de la Microrred
de Salud Bonilla.

Funcion Asistencial

Organizar, dirigir, supervisar la realizacion de las consultas de medicina
integrales, mediante acciones de promocion, prevencidén, recuperacion y
rehabilitacién, segun |la necesidad de servicio.

Docencia

Programar y desarrollar actividades de adiestramiento en servicio, cursos y
otros eventos de capacitacion.

Investigacion

Promover el desarrollo de actividades de investigaciéon y extensién en la
Microrred Bonilla evaluando sus resultados.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Director Ejecutivo de la Direcciéon de Red de |
Salud Bonilla — La Punta.
o Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Ejecutivo,

con el Director de Desarrollo Institucional, Director de Administracion,
con los Médicos Jefes de las Microrredes y Médicos Jefes de los
Establecimientos, coordinadores de estrategias sanitarias y ciclos de vida
de la Direccion de Red de Salud, respetando las instancias superiores

. Con los Coordinadores y Profesionales de Salud, de la Microrred d
Salud Bonilla y otros.

Relaciones Externas: R. CUYA C.

. Mantiene coordinacién con los organismos publicos, privados y la
sociedad civil del area de su jurisdiccion para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

o Mantiene coordinacién con los gobiernos locales, instituciones
educativas
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3.

ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

Representar legalmente al Director Ejecutivo de la Direccién de Red de
Salud Bonilla — La Punta por delegacién expresa.

Aprobar las normas complementarias de salud en la jurisdiccion.
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 Microrred de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

C)
d)

Establecer la vision, misién y objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con las politicas sectoriales y lograr el compromiso del
personal de su microrred para alcanzarlos.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento administrativo y asistencial de la Microrred de Salud.
Resolver problemas relacionados a la atencién de los usuarios.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual y Estratégico de la Microrred de
Salud de acuerdo a las normas vigentes y plazos establecidos.
Proponer la programacion y reprogramacion de metas segun el plan
operativo institucional, asi como evaluar periédicamente el logro de las
mismas.

Gestionar la cooperacion multisectorial y disponer acciones
interinstitucionales en el ambito geografico asignado para la mejora
continua y significativa de la salubridad del entorno o ambiente de la
persona, familia y comunidad.

Aplicar los mecanismos de comunicacién, evaluaciéon y control para la
ejecucién de las actividades del servicio, segun programacion local.
Evaluar las necesidades de la infraestructura, instalaciones, equipos,
materiales y gestion de recursos humanos de los establecimientos de
salud y gestionarlas ante las instancias superiores las medidas
necesarias para su solucion.

Liderar las reuniones técnicas de la Microrred de Salud y participar
activamente en las reuniones de otras instancias superiores.

Cumplir y hacer cumplir el coédigo de ética de la funcién publica, los
reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones
legales vigentes, proponer cambios en los mismos.

Visar y aprobar licencias, permisos de acuerdo a las normas
establecidas, el Rol de Vacaciones, turnos y horarios de trabajos del
personal de la Microrred de Salud, teniendo en cuenta las necesidades
del mismo y las disposiciones del personal dentro de las normas
vigentes

&t e 55
R. CUYA C.
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) Supervisar el control de la asistencia, permanencia y evaluacion
continua del desempefio laboral y producciéon del personal asi como
otorgar los incentivos (memorandum de felicitacion o sanciones)
necesarias.

m) Supervisar la ejecucion del Plan de Capacitacion Anual de la Microrred
de Salud Bonilla.

n) Expedir Certificado de Salud a solicitud del usuario.

0) Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacién de la capacidad
instalada del servicio asi como la ejecucion del inventario patrimonial
anual.

p) Cuidar y mantener el prestigio de la Microrred de Salud, promoviendo la

autodisciplina del personal, en base al buen desempefio y ejemplo,
fomentando las buenas relaciones interpersonales.

q) Asignar funciones al personal de acuerdo a las necesidades del
servicio.

r Firmar y/o visar los Informes, asi como otros documentos de la
Microrred de Salud.

s) Proponer el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios de la
Microrred de Salud.

t) Presentar oportunamente los informes de gestién a las instancias

correspondientes, sobre el rendimiento y la produccién de la Microrred.

u) Dirigir. coordinar. supervisar y monitorear la elaboracion y actualizacion
de los Documentos de Gestion de los Establecimientos de la Microrred.

")) Actualizar el registro del estado de salud del ambito geografico
asignado a través de encuestas y censos con el equipo
multidisciplinario de salud dentro de la Microrred de Salud.

w) Conformar el equipo de Inteligencia Sanitaria de la microrred para
desarrollar la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades, brotes
epidémicos y de aquellos dafios que puedan significar amenazas a la
salud de la poblacion en su ambito geografico y el analisis de la
situacion de salud para la toma de decisiones oportunas.

X) Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas emanadas por los 6rganos
competentes sobre la Gestion Administrativa.

y) Hacer cumplir las instancias administrativas respetando las lineas de .
autoridad. :

z) Establecer y/o actualizar métodos, procedimientos y protocolos para | {
racionalizar el trabajo y la mejora continua de la Microrred de Salud.

aa) Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad de los
servicios de la Microrred de Salud.

bb) Fomentar y evaluar la calidad de atencibn que brindan los
establecimientos de Salud de la Microrred de Salud.

cc) Garantizar el cumplimiento del sistema de referencia y contrarreferencia
en el sistema de salud, coordinando con otros sistemas las/:
transferencias cuando sean necesarias.

dd) Disponer la identificacion de riesgos y proponer las estrategias para |3
formulacién del plan de contingencia para la prevencion, intervencion y\g,, .
control de epidemias, emergencias y desastres. R. GUVA C.

ee) Evaluar la convocatoria periddica de los comités locales de salud en los
establecimientos de salud de la Microrred de Salud.

ff) Monitorear la implementacién del Modelo de Atencién Integral de Salud
en los establecimientos de salud de la Microrred de Salud.
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gg9)  Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politica del sector
salud en los establecimientos de salud de la microrred.

hh) Garantizar el desarrollo de la gestion de la Microrred de Salud
enmarcado en las funciones esenciales de salud publica en los
establecimientos de salud de la Microrred de Salud.

ii) Proponer la rotacion y/o el desplazamiento del personal con aprobacion
del Director Ejecutivo de la Direccion de Red de Salud Bonilla — La
Punta.

) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion de

Red de Salud Bonilla — La Punta.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo Universitario de Médico Cirujano y/o especialidades.

. Post Grado: Administracion de Servicios de Salud, Salud publica y
afines.

. Especializaciéon en Salud Publica.

Experiencia

o Experiencia en la conduccion de Programas.

° Experiencias en conduccion de Personal.

. Capacitacion especializada en Salud Integral.

. Experiencia en la Direccion de Atencién Integral y Calidad de Salud, de
Servicios de Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de trabajo bajo presion. g
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 modificaciéon Vigencia
L




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MICRORRED DE SALUD BONILLA

Pag. 17 de 106

Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | CARGOS N° CAP
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1. FUNCION BASICA.-

Supervisar y evaluar la aplicacién y cumplimiento de los procesos técnicos de
los sistemas administrativos y recursos humanos, de acuerdo a sus procesos

técnicos, segun leyes y normas vigentes.

Conducir racional y coordinadamente el sistema de personal, contabilidad y

logistica,

2, RELACION DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
. Para la ejecuciéon de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, Médicos Jefes de los Establecimientos de Salud,

Profesionales de la Salud de la Microrred de Salud.

. Con el Director Ejecutivo de la Direcciéon de Red Bonilla - La Punta

. Con los Jefes de las Unidades Organicas de la Direccion de Red de
Salud

» Con los Directores Ejecutivos de la Oficina Ejecutiva de Administracion y

Direccion Ejecutiva de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos de

la DIRESA Callao.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Lograr mantener el funcionamiento de los sistemas administrativos de:‘
personal, logistica, contabilidad, que administra en concordancia con la |

normatividad vigente.

b)  Supervisar y asesorar las intervenciones dirigidas al desarrollo de los

recursos humanos en la Microrred de salud.

c) Lograr la socializacion, comprension y cumplimiento de las normas de
administracién y desarrollo de los recursos humanos en la Microrred de
Salud y sus unidades funcionales, asi como proponer las normas

necesarias para

especificas de caracter interno que sean
complementarlas y/o detallarlas.
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9)

h)

Implementar el cuadro de asignacion de personal 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 funcionales.

Formular, monitorear y supervisar el presupuesto analitico de personal.
Supervisar y evaluar la correcta aplicacién y cumplimiento de los
procesos técnicos de los sistemas administrativos de la Direccién de Red
de Salud

Gestionar, programar, registrar y ejecutar el pago de las remuneraciones,
pensiones, beneficios y bonificaciones del personal de la Microrred de
Salud.

Establecer y ejecutar el sistema de reclutamiento, contratacion,
transferencia y ascensos para cubrir los puestos de trabajo o cargos con
financiamiento presupuestal.

Garantizar el cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes de
asistencia y permanencia del personal.

Establecer la capacitacion del personal para el desarrollo de capacidades
de gestion sanitaria y descentralizada de los recursos humanos.
Gestionar y organizar el desarrollo de investigaciones en temas de salud.
Promover el mejoramiento de la calidad y la gestion del desempefio por
competencias de los recursos humanos en la Microrred de salud.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Grado de Bachiller Universitario en carrera relacionada con la
especialidad.

Instruccién Secundaria Completa.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

Experiencias en conducciéon de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Poseer una combinaciéon equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de organizacién.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

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 modificacion Vigencia

fi

R. CUYA C.
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y N° DE Ne°
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL I CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 069

1. FUNCION BASICA.-

De conducir las acciones de personal a nivel de Microrred de Salud, de
acuerdo a sus procesos técnicos, segun leyes y normas vigentes.

Z; RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (sistema
de personal).

. Con los Médicos Jefes de los establecimientos de salud y responsables
de personal de los establecimientos de salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar el control diario de la asistencia y permanencia del personal de
la Microrred de Salud.

b) Elaborar y digitar el informe de asistencia, asi como el consolidado
mensual.

c) Entregar los partes diarios firmados por él y del Jefe de la Microrred a |
la Oficina de Administracién (sistema de personal) de la Direccién de ~
Red de Salud.

d) Elaborar los Informes de descuentos por faltas y Tardanzas, pago de
guardias y horas extraordinarias.

e) Elaborar las Acciones de Personal como: Rol de vacaciones, licencias _

por enfermedad, con 6 sin goce de haber, bonificacion famiiiar/,.""
gravidez, permisos de lactancia, otros. B
f) Informar y orientar a los trabajadores sobre consultas y gestione
relacionadas al Sistema de Personal. Zony 20
a) Realizar coordinaciones y recibir indicaciones de la Oficina de g cuvac.
Administracion (sistema de personal) de la Direccion de Red de Salud,
para un mejor cumplimiento de las normas establecidas en el Sistema.

& 32

h) Guardar la confidencialidad de acciones administrativas.
)] Asesorar a la Jefatura en acciones de su competencia.
i) Asistir a reuniones convocadas por instancias superiores, con

autorizacién de la Jefatura.
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k) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y manuales, asi como
los procedimientos del trabajo de su sector.
)] Enviar una copia de los Informes, partes diarios de asistencia,

consolidados mensuales a la Oficina de Administracién (sistema de
personal) de la Direccion de Red de Salud.

m) Recibir, analizar, clasificar y registrar la documentaciéon administrativa
de los servidores que se archivara en el legajo de personal.

n) Fomentar y mantener buenas relaciones personales y de trabajo con
todos los miembros de la comunidad y publico en general.

0) Asistir a las reuniones convocadas por el Médico Jefe y las instancias
superiores.

p) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

Q) Comunicar a la instancia superior sobre pérdidas o deterioro de material
y equipos.

r) Informar al Jefe inmediato de los problemas que se presenten en el

servicio referido a indisciplina, negligencia, irresponsabilidad del
personal que lo reemplazara.

s) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcidn publica, las
normas y reglamentos de la institucion.
t) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

° Grado de Bachiller Universitario en carrera relacionada con la
especialidad.

® Instruccion Secundaria Completa.

o Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

. Alguna experiencia en conduccion de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad de trabajo bajo presion. \

® Capacidad de Liderazgo.

° Capacidad para la toma de decisiones.

° Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

- Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.

o Habilidad de trabajo en equipo.

. Actitud proactiva.

. Actitud de vocacion de servicio.

. CUYA C.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

o
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(]
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 070

1 FUNCION BASICA.-
De coordinar las acciones de Personal del Establecimiento de Salud, de
acuerdo a sus procesos técnicos, segun leyes y normas vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO.-
Relaciones Internas:
2 Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe Médico
del Establecimiento de Salud, responsable del Area Administrativo
(sistema de personal).
o Con el Médico Jefe de la Microrred de Salud

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Coordinar las acciones de personal del Establecimiento de Salud.

b) Realizar el control diario de la asistencia y permanencia del personal del
establecimiento de salud.

c) Elaborar y digitar el informe de asistencia, asi como el consolidado
mensual.

d) Entregar los partes diarios firmados por él y el Jefe del establecimiento
de salud a la Jefatura de Microrred de Salud. K

e) Elaborar los Informes de descuentos por faltas y tardanzas, pago de

guardias, horas extraordinarias, rol de vacaciones, licencias por
enfermedad, con ¢ sin goce de haber, bonificacién familiar, gravidez,
permisos de lactancia, otros.

f) Informar y orientar a los trabajadores sobre consultas y gestiones
relacionadas a los deberes, derechos y responsabilidades del Personal.

g) Asesorar al Jefe del establecimiento en acciones de su competencia.

h) Vigilar el cumplimiento de las normas, reglamentos y manuales, asi
como los procedimientos del trabajo de su sector.

i) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion administrativa de

los servidores que se archivara en el legajo de personal.
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J) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

K) Guardar la confidencialidad de acciones administrativas.

1) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5.-  REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

. Instruccion Secundaria Completa.

. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

. Experiencia en conduccién de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
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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1. FUNCION BASICA.-

Brinda apoyo al Sistema de Personal de la Microrred de Salud, es responsable
de la documentacién que ingresa y egresa al Area Administrativa (sistema de
personal).

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (sistema
de personal).

o Con el Médico Jefe de los Establecimientos de Salud

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Recepcionar, registrar y clasificar los documentos relacionados con las o
Acciones de personal. :

b)  Recibir y distribuir documentos y materiales entre el personal para su ’<
tramite.

c) Mantener actualizado el set de tarjetas de control de la documentacion,
efectuando las depuraciones de los tramites concluidos en forma
permanente.

d) Atender las llamadas telefonicas del usuario interno y externo.

e) Atendery orientar al cliente sobre gestiones a realizar. 4

f) Llevar el archivo clasificado de la documentacién recepcionada y/o -
formulada.

g) Apoyar al equipo técnico de los sistemas administrativos de la Microrred
de Salud.

h)  Proporcionar informacién a los trabajadores y publicos en general sobre
el tramite y ubicacién de los expedientes, mientras se encuentra dentro
de la jurisdiccién de la Microrred de Salud.

i) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

R. CUYA C.
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5-  REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo no Universitario de un Instituto Superior, no menor a seis
semestres académicos, que incluya estudios relacionados en el area

. Instruccién Secundaria Completa.

. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
- Experiencia en labores relacionadas en el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

S Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
I
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1 FUNCION BASICA.-

Brinda apoyo en el area del sistema de personal a nivel de Establecimiento de
Salud, por contar con capacitacibn en el area, es responsable de la
documentacion que ingresa y egresa.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:
. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
o Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de los
Establecimientos de Salud.
Con el responsable del Area Administrativa (sistema de personal).
Con el Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la recepcion, registro y clasificacion de los documentos
relacionados con las acciones de personal.

b) Distribuir la documentacién entre el personal para su tramite.

c) Apoyar en el mantenimiento de la actualizacion del set de tarjetas de |,
control de la documentacion, efectuando las depuraciones de los tramites |
concluidos en forma permanente. \

d) Despachar, los documentos a las distintas dependencias de la Microrred
de Salud.

e) Cumplir con la entrega de los documentos.

f) Proporcionar informacion a los trabajadores y publicos en general sobre
el tramite y ubicacién de los expedientes, mientras se encuentra dentro
de la jurisdiccion de la Microrred de Salud.

g) Ofras funciones que le asigne el Médico Jefe del Establecimiento d
Salud.

5.- REQUISITOS MINIMOS.-

R. CUYA C.

Educacion
. Titulo no Universitario de un Instituto Superior que incluya estudios
relacionados en el area.
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. Instruccién Secundaria Completa.
. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
B Experiencia en labores relacionadas en el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
Capacidad de trabajo bajo presién.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

=

R. CUYA C.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
[
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA

, N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | GEise ol R
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 072

1. FUNCION BASICA.-

De la programacion, adquisicion, distribucién de bienes, asi como de servicios
y los bienes patrimonio de la Microrred de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.-
Relaciones internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecuciéon de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa

. Con el Director de la Oficina de Administracion de la Direccion de Red de
Salud.

° Con los Médicos Jefes de los Establecimientos de Salud y responsables
de Logistica de los Establecimientos de Salud.

Relaciones externas:

3; ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Coordinar, organizar y evaluar las funciones de Logistica de la Microrred
de Salud.

b) Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades del sistema de
abastecimiento en los Establecimientos de la Microrred de Salud. AT

c) Realizar adquisiciones de bienes y servicios, para atender necesidades /
no programadas de acorde a normas y leyes vigentes. :

d) Recepcionar los materiales verificando su contenido con la descripcidon
sefialada ya sea el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), orden
de compra, factura o cualquier otro documento que da origen al ingreso
del bien al almacén.

e) Efectuar el ingreso de los bienes para la custodia temporal en el almacén
de la Microrred de Salud, mediante nota de entrada, cuando se
recepciona con PECOSA o donacion por oficio y orden de compra.

f) Distribuir bienes y/o equipos en la Microrred de Salud, segun aprobaciéon
Jefatural tomando en cuenta el requerimiento y la necesidad.

g) Realizar el inventario de los bienes que se hallan en custodia temporal en g 4o
el almacén. R. CUYA C.

h)  Realizar el inventario fisico general de bienes en uso de la Microrred de
Salud por lo menos una vez al afo.
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i) Velar por el adecuado funcionamiento de los servicios de luz, agua,
teléfono U otro llevando el cuadro cronolégico de pagos por dichos
servicios.

J) Formular el consolidado del cuadro de necesidades.

K) Llevar el registro de control unitario de bienes del activo fijo de la
Microrred de Salud.

1) Efectuar las 6rdenes de salida de los bienes que salen de la Microrred de
salud, para su reparacion o transferencia utilizando el formato oficial.

m) Proponer la baja de bienes obsoletos, por in operativos, vencidos, o que
por otras razones no cumplan con el objetivo para el cual fueron
adquiridos.

n)  Determinar o proponer segun el caso, la transferencia de los bienes que
no sean utilizados adecuadamente, por ser inapropiados y por existir en
exceso.

o) Llevar el registro de control de los servicios de mantenimiento que se
realice a los equipos.

p)  Participar en la Programacién de bienes y servicios efectuando anilisis
de datos estadisticos u otras informaciones relacionadas al campo de su
competencia.

q) Visar las guias de recepcién y entrega de materiales y equipos.

r Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia,
seguridad, mantenimiento y servicios.

s)  Verificar periédicamente las existencias, mediante los controles
establecidos.

t) Solicitar reposicién del stock de materiales segun linea de seguridad.

u)  Elaborar y verificar el inventario patrimonial del almacén.

v) Mantener la documentacién, registros, catalogos, informes,
especificaciones, el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSAS), y
otros documentos relacionados con la administracion de logistica y
abastecimiento.

w)  Velar por el cumplimiento de las normas técnicas vigentes del sistema de
abastecimiento.

X)  Asesorar a la Jefatura de la Microrred en el area de su competencia.

y) Supervisar la laber del personal técnico y auxiliar a su carge.

Z) Consolidar y presentar oportunamente las necesidades de material y \
equipo del Establecimiento en los formatos establecidos a la Jefatura
para el correspondiente tramite.

aa) Mantener al dia los registros de las actividades realizadas (Kardex y
tarjeta de control visible).

bb) Comunicar a la instancia superior sobre pérdida o deterioro de material y,
equipo.

cc) Informar al Jefe inmediato de los problemas que se presenten en |
servicio referido a indisciplina, negligencia, irresponsabilidad del person
y/o usuario.

dd) Participar activamente ante, durante y después de cada campafia,
simulacros, emergencias y otras actividades afines, asegurando que se
cuente con los bienes equipos y otros insumos, asi como el transporte
necesario para el buen desarrollo de las mismas, velando por el
patrimonio de la Institucion.
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ee) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.
ff)  Oftras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS .-
Educacion

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

. Instruccién Secundaria Completa.
. Capacitacion especializada en el area.
Experiencia

° Alguna experiencia en conduccién de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presiéon.

Capacidad de organizacion.

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

Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
Actitud proactiva.

Actitud de vocacidn de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
) N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 073

1. FUNCION BASICA.-

De las actividades del Sistema Logistico de la Microrred de Salud.
De la programacion, adquisicion, distribuciéon de bienes, asi como de servicios
y los bienes patrimonio de la Microrred de Salud

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe del
Establecimiento de Salud, responsable del Sistema Administrativo
(sistema de logistica).

. Con el Médico Jefe de la Microrred de Salud

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-
a) Ejecutar las actividades del sistema de abastecimiento de la Mlcrorred

de Salud.

b) Realizar adquisiciones de bienes y servicios, para atender nece5|dades \\
no programadas de acordes a normas y leyes vigentes. '

c) Recepcionar los materiales verificando su contenido con la descr:pmén N
sefialada ya sea el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), orden
de compra, factura o cualquier otro documento que da origen al ingreso
del bien al almacén. z

d) Efectuar el ingreso de los bienes para la custodia temporal en el/
almacén, mediante nota de entrada, cuando se recepciona con|
PECOSA o donacién por oficio y orden de compra. \

e) Ejecutar la distribucién de bienes y/o equipos en la Microrred de Salud.

f) Realizar el inventario de los bienes que se hallan en custodia temporal
en el almacén.

a) Realizar el inventario fisico general de bienes en uso de la Microrred de
Salud.

h) Otras funciones que le asigne el Medico Jefe de la Microrred de Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo no Universitario de un Instituto Superior que incluya estudios

relacionados en el area.

© Instruccién Secundaria Completa.

o Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

. Alguna experiencia en conduccién de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de organizacion.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

» Habilidad de trabajo en equipo.

. Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.

. Actitud proactiva.

. Actitud de vocacién de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia

L
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES c:;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 136

1. FUNCION BASICA.-

Coordinar el mantenimiento basico preventivo de los bienes muebles e
inmuebles con los responsables de Logistica de los Establecimientos de Salud.
Apoyar en la documentacion de recepcion y formulaciéon, su seguimiento,
evaluacién y archivo de los mismos, por contar con capacitacion en el area.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (sistema
de logistica) y demas artesanos, técnicos y personal del establecimiento
de salud.

. Con los Médicos Jefe de los Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Apoyar los trabajos de mantenimiento que se realicen en los -
establecimientos de salud, vehiculos, equipos, muebles, inmuebles, Y
redes eléctricas y sanitarias.

b) Apoyar actividades de impresion y fotocopia.

c) Coordinar el mantenimiento basico preventivo de |os bienes muebles e
inmuebles con los responsables de logistica de los Establecimientos de
Salud.

d) Verificar trabajos realizados por terceros.

e) Realizar actividades de distribucién de materiales, equipos y otros
requeridos para las camparias de salud, comisiones de salud y otros.

f) Apoyar en la movilizacién, traslado o implementacion de materiales o
equipos.

g) Apoyar a los artesanos en las actividades intra y extra murales.

h) Apoyar en el mantenimiento de las areas verdes del local central de la
Microrred de Salud.

i) Cumplir con el codigo de ética de la funcién publica, las normas y

reglamentos de |a institucién.
)] Atender las llamadas telefénicas del usuario interno y externo.
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K) Atender y orientar al cliente sobre gestiones a realizar.
) Llevar el archivo clasificado de la documentacién recepcionada y/o
formulada.
m) Apoyar al Area Administrativa (Sistemas) de la Microrred de Salud.
n) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.
5. REQUISITOS MINIMOS.-
Educacion
. Instruccion secundaria completa
. Capacitacién especializada en el area.
Experiencia
J 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 motivacion y cooperacién del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
° Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de servicio.
(

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
/I




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MICRORRED DE SALUD BONILLA

Pag. 34 de 106

Version : 1.0
UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
= N° DE &
CARGO CLASIFICADO: CHOFER CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 106

FUNCION BASICA.-

Conducir y mantener la operatividad de los vehiculos oficiales, encargados
para el transporte de los pacientes, personal y/o material de la Microrred de

Salud.

F 2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Bonilla.
. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (

sistema de logistica)

B Con los Médicos Jefes de los establecimientos de salud y responsables
de logistica de los establecimientos de salud

* Con el Jefe/a de la Oficina de Logistica, responsable de Servicios
Generales de la Direccion Regional de Salud del Callao.

. Con el Director/a Ejecutivo de la Direccion de Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Conducir el vehiculo asignado a los destinos programados para
transportar los pacientes, personal y/o material de la Microrred de
Salud.

b) Prever y mantener la existencia y nivel suficiente y adecuado de

combustible, carburantes, lubricante, liquido de freno, agua, presion de/
aire, repuestos, herramientas, botiquin de emergencia y otros :
elementos necesarios en el vehiculo asignado como condicion previa g:7, -
indispensable para cumplir la comisién del servicio segun su destino,

ruta, itinerario y extension.

c) Apoyar las reparaciones mecanicas menores con los recursos y

herramientas a los vehiculos.

d) Apoyar la elaboracién de la programacion diaria de choferes y vehiculo,

para las comisiones de servicio.

NG
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Revisar los sistemas del vehiculo asignado e informar los desgastes,
danos o desperfectos detectados y sus causas.

Registrar diariamente y de manera obligatoria la informacién requerida
en el cuaderno de bitacora.

Cumplir estrictamente las normas de transito publico, de seguridad vial
y mantenimiento del vehiculo oficial que conduce.

Cuidar la vida e Integridad fisica de las personas y la seguridad del
material que transporte bajo su responsabilidad.

Reportar inmediatamente los accidentes y/o colisiones que sucedieran
cuando conduzca o permanezca a cargo del vehiculo oficial asignado y
ejecutar los tramites y examenes que establezcan las normas
pertinentes.

Prestar apoyo como copiloto y/o mecanico en las comisiones del
servicio que se designen.

Evaluar e informar la conformidad tecnica del servicio contratado para la
reparacion del vehiculo asignado.

Realizar las reparaciones de urgencia necesarias o comunicar al Area
Administrativa (sistema de Logistica), en caso de requerir apoyo por
desperfectos durante la comision de servicio, custodiar el vehiculo
hasta lograr su funcionamiento o remolque.

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 en las
que supervise eventualmente.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

REQUISITOS MIiNIMOS.-

Educacién

Técnico en transporte 0 Mecanica Automotriz o similar.

Conocimiento de Mecanica Automotriz basica y normatividad de transito
y seguridad vial.

Conocimiento en manejo de camiones auto, camionetas de doble
traccion acreditado con brevete profesional.

Experiencia

Tiempo de experiencia profesional laboral o contractual como chofer
profesional.
Tiempo de experiencia en servicios de transporte: 3 afios
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.
Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Buena salud fisica y mental.
Capacidad para ejecutar y/o supervisar trabajos técnicos con efectividad

eficacia.
Actitud Proactiva.

Capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma

cortesia y tacto.

Elaborado

Revisado por

Aprobado por

Ultima modificacién

Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

N° DE N°
CARGOS | CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 074

1. FUNCION BASICA.-

De conducir 6ptimamente el sistema de contabilidad de la Microrred de Salud,
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende directamente del Medico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (sistema
de contabilidad).

Con el Director de la Oficina de Administracién (sistema de contabilidad)
de la Direccion de Red de Salud.

Con los Médicos Jefes de los establecimientos de salud y responsables
de contabilidad de los establecimientos de salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)
D)
c)

9)

Conducir el sistema de Contabilidad de la Microrred de Salud.

Elaborar y mantener actualizado los registros contables.

Contabilizar diariamente el dinero de Caja Chica, verificando que la suma
de todas las facturas, comprobantes de pago, boletas, planillas de
movilidad, y el saldo cuadre con el dinero en efectivo.

Realizar la documentacién necesaria para cada una de las actividades de
contabilidad: recibo de ingresos, informes semanales o mensuales.
Coordinar con el Jefe de la Microrred de Salud y entregar diariamente el
informe de los ingresos del establecimiento.

Guardar el dinero en la caja de seguridad o en su defecto en el lugar mas
seguro.

Informar semanalmente sobre los ingresos y presentar antes de los
primeros cinco dias habiles de cada mes el informe mensual, visado por
el Jefe de la Microrred de Salud a la Oficina de Administracion de la
Direccién de Red de Salud.
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Depositar el dinero de ingresos de los Establecimientos de la Microrred
de Salud, los dias designados segun la norma o directiva vigente, previa
verificacion de la suma exacta de todos los comprobantes de pago
emitidos por caja.

Verificar mensualmente que los ingresos que figuran en las boletas de
banco igualen a la suma de todos los comprobantes de pago emitidos por
caja.

Recoger las especies valoradas en cantidad suficiente de la Oficina de
control previo.

Llevar diariamente los controles de ingresos del turno mafiana, del turno
tarde y noche, e informarlo a la Jefatura por escrito.

Clasificar diariamente los ingresos por servicios prestados y anotarlos en
un cuaderno, o de lo contrario verificarlo en la computadora.

Tener el archivo ordenado con su documentaciéon completa.

Tener los Libros Contables al dia.

Coordinar con logistica para contar con los formularios y materiales
necesarios.

Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a |la Jefatura para el correspondiente tramite.
Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funciéon publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MiNIMOS.-

Educacion

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

Instruccién Secundaria Completa.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencias en labores relacionadas con el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presién.

R. CUYA C.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
° Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
- N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 075

1. FUNCION BASICA.-

Del manejo adecuado de la caja chica y de la ejecucion de las actividades
contables del establecimiento de Salud.

L RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Ronilla.

® Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable del Area Administrativa (sistema
de contabilidad).

. Con los Medicos Jefes de los establecimientos de salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Recepcionar, distribuir y coordinar la Caja Chica del Establecimiento de
Salud.
b) Contabilizar diariamente el dinero de Caja Chica, verificando que la

suma de todas las facturas, comprobantes de pago, boletas, planillas de
movilidad, y el saldo cuadre con el dinero en efectivo.

c) Coordinar con el Jefe del Establecimiento de Salud el informe de los
egresos del establecimiento.
d) Proporcionar el dinero para las compras, previa autorizacion del Jefe

del establecimiento de salud, en la rendicion de la compra efectuada
exigir que la factura o boleta tenga todos los requisitos observados por
la Oficina de Administracion (sistema de contabilidad) de la Direccién de|
Red de Salud.

e) Realizar el informe sustentado de gastos de caja chica segln el \
clasificador emitido por la Oficina de Administracién (sistema de » cova c.
contabilidad) de la Direccién de Red de Salud, esto se puede hacer
tantas veces se renueve la caja chica.

f) Verificar mensualmente que los ingresos que figuran en las boletas de
banco sean iguales a la suma de todos los comprobantes de pago &%
emitidos por caja. y

a) Tener el archivo ordenado con su documentaciéon completa.

<
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h) Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las
normas y reglamentos de la institucion.
i) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

* Instruccién Secundaria completa

. Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

. Amplia experiencia relacionada en el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presién.

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 modificacion Vigencia
I o
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. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ESTADISTICA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 103

1. FUNCION BASICA.-
Organiza y ejecuta actividades de Estadistica e Informatica de la Microrred de

Salud, de la informacién inmediata de casos nuevos y/o deteccion de
epidemias y de elaborar estadisticas de informacién en salud

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

- Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe del
Establecimiento de Salud

. Con el Jefe/a de la Unidad de Estadistica e Informatica de la Direccion
de Red de Salud.

o 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) Conducir el Sistema de Estadistica & Informatica de la Microrred de
Salud.
b) Coordinar con la Direccion de Red las actividades técnico-
administrativas del sistema de Estadistica e Informatica de la Microrred -
de salud. .
c) Realizar el control de calidad, procesar, consolidar, analizar y difundir la|
informacién estadistica de la Microrred de salud.
d) Procesar los datos en forma semanal, mensual, trimestral y anual por RCUY; C

Microrred de salud.

e) Cumplir el flujo de la informacién (recepcion, recopilacién, digitacion,
consolidacién, control de calidad, producciéon de reportes y envio
oportuno a la Direccién de Red).

f) Coordinar el registro y concordancia de la informacion estadistica con
los diferentes proveedores y servicios de la Microrred de salud.
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0)

p)

Revisar y consolidar los informes técnicos de los procesos de digitacion
de las FUAs de las prestaciones realizadas, a fin de remitir a la
Direccion de Aseguramiento y Calidad en Salud de la Direccién
Regional de Salud del Callao

Supervisar y evaluar al personal contratado para el Plan de Salud
Escolar.

Remitir oportunamente las bases de datos de los aplicativos
estadisticos de la Microrred a |a Direccion de Red.

Crear y mantener copias de seguridad en medios magnéticos de la
informacion estadistica de salud de la Microrred.

Programar, dirigir y asesorar en el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los equipos de cémputo y de la red informatica de los
establecimientos que conforman la Microrred.

Proveer informacién estadistica a los usuarios internos y externos.
Proponer la mejora de los procedimientos de registro, recepcion,
procesamiento, consolidaciéon y andlisis de la informacién de salud de
los Establecimiento a su cargo.

Capacitar y asesorar técnicamente al personal asistencial responsable
del registro de la informaciéon de salud de los establecimientos de la
Microrred.

Capacitar al personal de los establecimientos de la Microrred en el uso
adecuado de los programas y aplicaciones informaticas.

Brindar asistencia técnica y capacitar al recurso humano que realiza
funciones de Admisién-Archivo, Estadistica e Informatica de los Centros
que conforman la Microrred, en temas relacionados con el desarrollo de
sus funciones, en coordinacién con el Responsable de Estadistica de la
Direccién de Red.

Apoyar en la organizacion de eventos y/o capacitaciones de los
establecimientos de la Microrred

Orientar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Servicio de
Admision, Archivo, Estadistica e Informatica de los Establecimientos de

la Microrred y al personal a su cargo. /A
Elaborar reportes, informes, cuadros y graficos estadisticos e :'\ : 5
indicadores de la Microrred. \" ;

Participar en actividades extramurales (encuestas, empadronamientos,
campanas de salud, etc.), relacionadas al area de Estadistica.
Implementar y hacer cumplir el uso de aplicativos, normas, directivas y
demas emitidas por la Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y
Estadistica de la Administracion Central de la DIRESA Callao.
Coordinar y apoyar la digitacion de las hojas de registro diario
atencion y demas formularios de los Centros y Puestos de Salud a SI:L e
cargo, cuando sea necesario (licencias, vacaciones de los responsables.’- "
en los establecimientos) a fin de cumplir con los plazos ya sefialados«
para la remision de datos hacia la Direccion de Red. R. CUYA C.
Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad de Estadistica e Informatica de

la Microrred asesorados por la Direccién de Red.

Apoyar en la notificacién epidemiolégica enviando la base de datos a la
Direccion de Red.
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y) Participar en Reuniones de Coordinacién, Comités y Reuniones de
trabajo relacionadas con la informacion estadistica de la Microrred de
Red de Salud.
z) Distribuir formularios de registro de atencion HIS y demas formatos de

uso estadistico (formatos para Historia Clinica, Certificado de
Nacimiento y Defunciones, entre otros) a los establecimientos a su
cargo, manteniendo registro de distribucién en un cuaderno de cargo.

aa) Coordinar el pedido de insumos/equipos/mobiliario anual y/o segun la
necesidad del servicio de Admision, Archivo, Estadistica e informatica
de los establecimientos de Salud a su cargo con la Direccion de Red.

bb)  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

cc)  Ofras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo no Universitario de un Instituto Superior que incluya estudios
relacionados en el area.
Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacion en Registros médicos, Estadisticos.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
o Amplia experiencia en el area de estadistica.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presién.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados. P

Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.

Habilidad de trabajo en equipo. *
\

Actitud proactiva.
Actitud de vocacién de servicio.

20nal e ST

R. CUYA C.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
I
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ESTADISTICA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 02 104-105

1. FUNCION BASICA.-

Ejecuta actividades de Estadistica e Informatica de la Microrred de Salud y de
los Establecimientos de Salud, de la informacién inmediata de casos nuevos
y/o deteccion de epidemias y de elaborar estadisticas de informacion en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Medico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
* Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Medico Jefe del
Establecimiento de Salud y responsable de la Estadistica de los

Establecimiento de Salud.

@ Con el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica de la Direccion de
Red 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) Conducir el Sistema de Estadistica & Informatica de la Microrred de
Salud.

b) Coordinar con la Direccion de Red las actividades técnico-
administrativas del sistema de Estadistica e Informatica de la Microrred

de salud

informacion estadistica de la Mlcrorred de salud.

e) Procesar los datos en forma semanal, mensual, trimestral y anual porr. CUYA C.

Microrred de salud.

f) Cumplir el flujo de la informacién (recepcion, recopilacion, digitacion,
consolidacién, control de calidad, produccién de reportes y envio

oportuno a la Direccién de Red).
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n)

0)

P)
Q)

5)

t)

Coordinar el registro y concordancia de la informacion estadistica con
los diferentes proveedores y servicios de la Microrred de salud.

Remitir oportunamente las bases de datos de los aplicativos
estadisticos de la Microrred a la Direccion de Red.

Crear y mantener copias de seguridad en medios magnéticos de la
informacién estadistica de salud de la Microrred.

Programar, dirigir y asesorar en el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los equipos de computo y de la red informatica de los
establecimientos que conforman la Microrred.

Proveer informacién estadistica a los usuarios internos y externos.
Proponer la mejora de los procedimientos de registro, recepcion,
procesamiento, consolidacién y analisis de la informacion de salud de
los Establecimiento a su cargo.

Capacitar y asesorar técnicamente al personal asistencial responsable
del registro de la informacién de salud de los establecimientos de la
Microrred.

Capacitar al personal de los establecimientos de la Microrred en el uso
adecuado de los programas y aplicaciones informaticas.

Brindar asistencia técnica y capacitar al recurso humano que realiza
funciones de Admision-Archivo, Estadistica e Informatica de los
Centros que conforman la Microrred, en temas relacionados con el
desarrollo de sus funciones, en coordinaciéon con el Responsable de
Estadistica de la Direccién de Red.

Apoyar en la organizacion de eventos y/o capacitaciones de los
establecimientos de la Microrred.

Orientar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Servicio de
Admisién, Archivo, Estadistica e Informatica de los Establecimientos de
la Microrred y al personal a su cargo.

Elaborar reportes, informes, cuadros y graficos estadisticos e
indicadores de la Microrred.

Participar en actividades extramurales (encuestas, empadronamientos,
campanas de salud, etc.), relacionadas al area de Estadistica.
Implementar y hacer cumplir el uso de aplicativos, normas, directivas y
demas emitidas por la Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y
Estadistica de la Administracion Central de la DIRESA Callao.

Coordinar y apoyar la digitacion de las hojas de registro diario de
atencién y demas formularios de los Centros y Puestos de Salud a su
cargo, cuando sea necesario (licencias, vacaciones de los responsables

en los establecimientos) a fin de cumplir con los plazos ya sefialados

para la remision de datos hacia la Direcciéon de Red.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad de Estadistica e Informatica

de la Microrred asesorados por la Direccion de Red.

Apoyar en la notificacién epidemiolégica enviando la base de datos ala; .

Direccion de Red.

¥ . . .z i . R
Participar en Reuniones de Coordinacién, Comités y Reuniones de

trabajo relacionadas con la informacién estadistica de la Microrred de
Red de Salud.
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y)

aa)

bb)

Distribuir formularios de registro de atencion HIS y demas formatos de
uso estadistico (formatos para Historia Clinica, Certificado de
Nacimiento y Defunciones, entre otros) a los establecimientos a su
cargo, manteniendo registro de distribuciéon en un cuaderno de cargo.

Coordinar el pedido de insumos/equipos/mobiliarioc anual y/o segun la
necesidad del servicio de Admisién, Archivo, Estadistica e informatica
de los establecimientos de Salud a su cargo con la Direcciéon de Red.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, normas

y reglamentos de la institucion.
Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de

Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacioén

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

Instruccién Secundaria Completa.

Capacitacion en Registros médicos, Estadisticos.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Amplia experiencia en el area de estadistica.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Ll

R. CUYA C.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I_
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 115

1. FUNCION BASICA.-

Brinda apoyo en las actividades estadisticas e informatica del establecimiento
de salud y de la custodia de las historias clinicas, por contar con capacitacién
en el area

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

5 Depende directamente del Medico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

° Para ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el responsable de Estadistica e Informatica de la
Microrred de Salud.

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

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Digitar, realizar el control de calidad, procesar, consolidar, analizar y
difundir la informacion estadistica del establecimiento de salud. /

b) Recepcionar diariamente los formatos de registro de atencion y otras \L
actividades de salud. \

c) Realizar el control de calidad y cruce de informacion estadistica.

d) Digitar en forma diaria los formatos en los diferentes sistemas de
informacién estadistica del establecimiento de salud.

e) Procesar los datos en forma semanal, mensual, trimestral y anual del
establecimiento de salud.

f) Coordinar el registro y concordancia de la informacion estadistica con los
diferentes encargados de las estrategias sanitarias, proveedores y
servicios del establecimiento de salud.

g)  Cumplir con el flujo de informacién y remitir oportunamente las bases de
datos de los aplicativos estadisticos a la Microrred Bonilla.

h) Crear y mantener copias de seguridad en medios magnéticos de la
informacioén estadistica de salud del establecimiento.

i) Suministrar informacién estadistica del establecimiento a los usuarios
internos y externos.
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)

a)

r
s)

t)

V)

w)

Capacitar y asesorar técnicamente al personal asistencial responsable
del registro de la informacion de salud del establecimiento, en
coordinacion con los responsables de las estrategias sanitarias del
establecimiento de salud.

Orientar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Servicio de Admisién
y Archivo del Establecimiento.

Elaborar reportes, informes, cuadros y graficos estadisticos e indicadores.
Apoyar al sistema de referencia y contra referencia de pacientes.
Proporcionar diariamente el formulario de registro de atencion HIS y
entregar los formularios para el registro de Hechos Vitales al Profesional
de Salud respectivo (Nacimiento y Defunciones).

Participar en actividades extramurales (encuestas, empadronamientos,
campafias de salud, etc.), relacionadas al area de Estadistica.

Cumplir con la implementacion de aplicativos, normas, directivas y demas
emitidas por la Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica
de la Administracion Central de la DIRESA CALLAO.

Participar en reuniones de Coordinacién con los Comités del EESS vy
reuniones de trabajo en lo relacionado a la informacion estadistica del
Establecimiento de Salud.

Integrar el Comité de Historias Clinicas del Establecimiento de Salud.
Preparar el pedido de insumos/equipos/mobiliario anual y/o segun la
necesidad del servicio de Admisién, Archivo y Estadistica del
establecimiento.

Mantener la confidencialidad y veracidad de la informacién contenida en
los diferentes registros informaticos.

Mantener las Hojas de Registro Diario de Atencién y Otras Actividades
(hoja HIS) en el Servicio de Estadistica por un periodo de 2 afios, luego
del cual deben ser enviados al Archivo Central de la DIRESA Callao para
su custodia.

Apoyar en la notificacién epidemiolégica, enviando la base de datos a la
Microrred.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

Instruccién secundaria completa

Capacitacion en Registros Médicos y Estadisticos.

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Amplia experiencia en el area de estadistica.
Experiencia minima de 1 ario.

Capacidad de trabajo bajo presion.




piR Ecc‘

0,
jy
anws?

GO,
PP kgl P

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MICRORRED DE SALUD BONILLA

Pag. 49 de 106

Version : 1.0

Capacidad de Organizacion.
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.

Elaborado

Revisado por

Aprobado por

Ultima modificacién

Vigencia

[
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
’ N°DE
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 01 067

1. FUNCION BASICA.-

Es responsable de la organizacién, coordinacion, ejecucion y supervision de la
atencion farmacéutica, en la jurisdiccion de la Microrred, segun normatividad
vigente, del control, movimiento, distribucién y mantenimiento de productos
farmaceuticos

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Salud
Bonilla.
Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud.
Coordina con el Quimico Farmacéutico de la Direccién Ejecutiva de
Medicamentos, Insumos y Drogas de la Direccién Regional de Salud del
Callao.

. Con el responsable del Sistema Administrativo de la Microrred de Salud.

o Con el Equipo de Salud Integral, profesionales de la Salud vy P
responsable de farmacia de los Establecimientos de Salud. /

Relaciones Externas: \ \

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

c)

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a
Farmacia y del sistema de suministro de medicamentos y afines de la &, <&
Microrred. R. CUYA C.
Dispensar y, en su caso, controlar y supervisar el expendio de los

productos

farmacéuticos y afines de acuerdo a los procedimientos vigentes en los
establecimientos asignados de la Microrredes.

Verificar y controlar que el despacho de las recetas se efectue conforme

a lasnormas vigentes.

Recepcionar, custodiar y controlar el expendio de las drogas de uso

médico sujetas a fiscalizacion en su jurisdiccion.
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9)
h)

i)
)

REQUISITOS MINIMOS.-

Disponer y controlar que el despacho de los medicamentos, cuando su
venta se efectle de manera fraccionada, se adecue a lo establecido en
las normas vigentes.

Vigilar que el sistema de alimacenamiento de los productos farmaceuticos
y afines asegure su conservacion, estabilidad y calidad y, para el caso de
productos controlados, su seguridad.

Verificar que los productos contaminados, adulterados y falsificados,
alterados o expirados sean retirados de la venta

Programar y controlar la adquisicién y distribucion de productos
farmaceuticos de |la Microrred.

Supervisar las condiciones y mantenimiento de vacunas y similares.
Supervisar la calidad de medicamentos y los materiales médicos
utilizados en farmacia.

Formular informes de control de calidad y recomendar técnicas de
trabajo.

Realizar actividades de capacitacion.

Apoyar en la aplicacién de medidas de seguridad sanitarias y las
sanciones que correspondan segun las normas pertinentes.

Elaborar y presentar los balances a que se refiere el reglamento de
estupefacientes, psicotropicos y otras sustancias sujetas a fiscalizacion
sanitaria, asi como mantener actualizado el libro de control de drogas.
Reportar y participar en el monitoreo de las reacciones adversas
medicamentosas que conozca.

Transferir competencias técnicas al personal de salud sobre uso
adecuado del producto farmacéutica, el almacenamiento, expendio de
medicamentos y recurso terapéutico natural.

Apoyar en el control de la promocién publicitaria sobre productos
farmacéuticos y afines, de la actividad publica y privada.

Controlar la venta, distribucidon y mantenimiento del stock de productos
farmacéuticos.

Intervenir en la formulacion del petitorio farmacoldgico de la Microrred de
servicios de salud.

Participar en reuniones orientadas a la discusion de casos, asi como
analizar los indicadores de salud.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe inmediato
sobre las

actividades que desarrolla.

Verificar y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, normas y
reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de Microrred de Salud.

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Quimico Farmacéutico.
Capacitacion Especializada con el area.
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Experiencia

. Amplia experiencia en labores de la Especialidad.
Capacidad, habilidades y aptitudes

* Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de Organizacion.

. Capacidad de Liderazgo.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

. Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.

J Habilidad de trabajo en equipo.

. Actitud proactiva.

@ Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
T
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN FARMACIA | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 094

1 FUNCION BASICA.-
Supervisar el manejo y custodia de los medicamentos, material medico e

insumos del servicio, realizar el inventario para verificar el consumo de
medicamentos, cuenta con capacitacion en el area.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

® Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Salud
Bonilla.

. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la
Microrred de Salud y con el Médico Jefe/a del Establecimiento de Salud.

o Coordina con el Quimico farmacéutico de la Microrred de Salud y con el
responsable del Area Administrativa de la Microrred de Salud.

B Coordina con el Quimico Farmacéutico de la Direccion Ejecutiva de
Medicamentos, Insumos y Drogas de la Direccién Regional de Salud del
Callao.

- Con el Equipo de Salud Integral, profesionales de la Salud y

responsables de farmacia de los Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.- ‘&

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la venta y emitir el comprobante de pago de los medicamentos
e insumos en el establecimiento de acuerdo a control de precios.

b) Registrar la distribucién de recetas unicas estandarizadas a los/
consultorios.

c) Realizar el expendio de productos farmacéuticos y afines, de atencion 2. .
ambulatoria, efectuando la orientacién basica al usuario sobre los CUYA G-
medicamentos que se otorgan.

d) Mantener actualizado el registro de los ingresos, egresos y existencias
de productos farmacéuticos y afines del servicio de farmacia en la
tarjeta de control visible.

e) Efectuar el inventario y el adecuado almacenamiento de los productos
farmacéuticos y afines de la farmacia, de acuerdo a las buenas
practicas de Almacenamiento.
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Identificar los requerimientos en forma oportuna los productos
farmacéuticos y afines de la farmacia y coordinar su provision con el
Quimico farmacéutico de la Microrred de servicios de salud.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y mantener permanentemente informado al responsable
inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Preparar informes periédicos de consumo y distribucion de
medicamentos e insumos.

Elaborar y mantener actualizados los registros e informes que son de su
competencia.

Elaborar el informe diario y/o el documento que haga las veces sobre el
trabajo realizado.

Informar a la Jefatura del establecimiento los problemas que se
presentan en el servicio.

Fomentar y mantener buenas relaciones personales y de trabajo con
todos los miembros del equipo de salud, con miembros de la comunidad
y publico en general.

Archivar ordenadamente el duplicado de la receta expedida por el
profesional e informar mensualmente.

Asistir a las reuniones convocadas por el Médico Jefe/a de la Microrred
de Salud vy las instancias superiores.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

Instruccion Secundaria Completa.

Capacitaciéon especializada en el area.

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Amplia experiencia en labores relacionadas con el area.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacién.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

I
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1. FUNCION BASICA.-
Organiza y ejecuta los examenes del Laboratorio y de la ejecucion
especializada de los diversos examenes clinicos e investigaciones de Ayuda al
Diagnostico de la jurisdiccional de la Microrred.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Salud
Bonilla.
. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la

Microrred de Salud, con el Médico Jefe/a del Establecimiento de Salud,
con el personal de laboratorio de la Microrred de Salud.

. Con el Director/a del Laboratorio de Salud Publica de la Direccion
Regional de Salud del Callao.
. Con los responsable del equipo multidisciplinario del establecimiento de

Salud en la Ayuda al Diagnéstico.

Relaciones Externas:
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Dirigir y coordinar la gestion asistencial y administrativa del servicio de
laboratorio.

b) Supervisar, ejecutar y coordinar las actividades de tecnologia médica en
la especialidad de Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica.

c) Participar, monitorear y evaluar la toma de muestras de pacientes
ambulatorios y hospitalizados.

d) Coordinar la remisién de las muestras al laboratorio de mayof
complejidad y la recepcion de los resultados (referencia y contra®y: U .
referencia). o

e) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

f) Realizar el inventario fisico de los reactivos en forma periédica y
elaborar el cuadro de necesidades.

Q) Implementar pruebas y realizar el control de calidad de las mismas.

q,.
O
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h) Supervisar, elaborar, participar del inventario de materiales, reactivos y
equipos velando por su seguridad, su fecha de expiracién y mantener el
adecuado stock de reactivos comunicando con anticipacion su compra
oportuna el control de calidad de las mismas.

i) Participar en las camparias de donantes voluntarios de sangre u otras
campafias que designe la Jefatura.

)] Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud.

K) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

)) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién
. Titulo Profesional de Tecndlogo Médico colegiado y habilitado.
. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
. Amplia experiencia en labores de la Especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

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.

R. CUYA C.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
I
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1. FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo en la ejecucion de actividades de apoyo al diagnostico, en el

andlisis, produccién e investigacién en un laboratorio

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud,
con el personal de laboratorio de la Microrred de Salud.
® Con el Director del Laboratorio de Salud Publica de la Direccion

Regional de Salud del Callao.

. Con los responsable del equipo multidisciplinario del establecimiento de

Salud en la Ayuda al Diagnostico.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar el procesamiento de las pruebas auxiliares hematologicas,

serolégicas, bioquimicas, bacterioldgicas, parasitolégicas y otras de
acuerdo a la capacidad de preparacion € infraestructura.
b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos

para trabajos de laboratorio.
c) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

d) Obtener las muestras para los examenes de acuerdo a las normas y /

procedimientos establecidos.

e) Informar y firmar los documentos técnicos del laboratorio, asi como el |

parte diario y mensual.

f) Referir al establecimiento de mayor complejidad cuando los pacientes

requieran de exdmenes especiales.

a) Mantener un nivel éptimo de conocimientos en el campo que le
compete.
h) Tomar y recepcionar muestras de pacientes ambulatorios y

hospitalizados.
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Mantener el orden y limpieza de servicio y preparar materiales de
laboratorio.

Estudiar las necesidades de equipo y material del servicio y solicitarlos
por los canales correspondientes.

Inventariar periodicamente en su servicio bajo responsabilidad los
equipos instrumentos y materiales de laboratorio.

Informar mensualmente de las actividades realizadas en el servicio.
Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud

5, REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo no Universitario de un Instituto Superior, que incluya estudios
relacionados en Laboratorio.

Instruccién secundaria completa

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Amplia experiencia en labores de |la Especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.
Capacidad de Organizacion.

e 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 modificacion Vigencia

L
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1. FUNCION BASICA.-

Asistencia de pacientes en apoyo de actividades relacionadas al analisis de
diagnéstico, de acuerdo a indicaciones del técnico en laboratorio, del manejo y
custodia del material & insumos médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

* Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

e« Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud, con
el Técnico en Laboratorio de la Microrred de Salud.

e Con los responsables del Equipo multidisciplinario del establecimiento de
salud en la ayuda al diagnostico.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Tomar vy recepcionar muestras de pacientes ambulatorios y |
hospitalizados. | e

b)  Elaboracién de informes técnicos asistenciales sobre la captacion de ™
casos infecto-contagiosos.

c) Aplicar técnicas de deteccién de casos de Tuberculosis Pulmonar (TBC),
dengue, etc.

d) Efectuar el lavado, preparacion y esterilizacién del equipo y material
médico quirdrgico.

e) Efectuar la limpieza del ambiente, poniendo énfasis en el mobiliario)’

material y equipo. \; K
f) Registrar sus actividades en la hoja de registro. Loy e 5
g) Participar en camparias preventivo — promociénales. R. CUYA C.
h)  Comunicar al tecnélogo medico sobre pérdidas o deterioro de material y

equipos.

i) Cumplir las normas de bioseguridad.

)] Cumplir el cédigo de ética de la funcidon publica, las normas vy
reglamentos de la institucion.

k)  Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

¢  Instruccién Secundaria completa.

e  Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
o Amplia experiencia en labores de la especialidad.
. Experiencia mayor de tres afios en labores técnicas de enfermeria.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacién y cooperacion 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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1 FUNCION BASICA.-

Responsable del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud, de emitir
opinion técnica en asuntos epidemiolégicos, emergencias y desastres.
De formular planes, programas y proyectos de investigacién epidemiolégica.

Z RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

* Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

» Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

s Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

. Con los responsable del Equipo Técnico de la Unidad de Vigilancia

Epidemiolégica y Evaluacién, Atencién Integral en Salud de la Direccion
Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccién Regional de Salud
del Callao.

. Con el Jefe/a de la Oficina de Desarrollo Institucional

Relaciones Externas:

. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. *
‘\
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-
a) Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa. 7
b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que consider& "' >
necesarias y pertinentes.
c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia. ;B
\;‘:" .,l de "J)j'
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.- R, CUYA C
a) Dirigir y coordinar las acciones de prevencion, control de epidemias,

emergencias y desastres en la Microrred de Salud.
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Conducir la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades, brotes
epidémicos y de aquellos dafios que puedan significar amenazas a la
salud de la poblacién en su ambito geografico.

Coordinar y organizar la elaboracién del Analisis de Situacién de Salud
(ASIS) de la Microrred de Salud en coordinacién con el equipo técnico.
Coordinar, monitorear y supervisar la vigilancia epidemiolégica y
bioseguridad.

Participar en la organizacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de las
acciones de Atencion Integral de Salud en las etapas de vida en lo
referente al mantenimiento, recuperacién y rehabilitacion con el equipo
técnico de la Microrred de Salud.

Brindar asesoramiento técnico al Jefe de Microrred en aspectos de su
competencia.

Ejecutar las funciones asignadas al Médico |.

Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del Plan
Operativo Institucional (POI), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), otros.

Participar en la capacitacion y formacién del personal de salud.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional de Medico colegiado y habilitado.
Estudios relacionados con Salud Publica y/o Epidemiologia.

Experiencia

Experiencia en labores de Salud Publica y/o Epidemiologia.

Capacidad, habilidades y aptitudes

® ® @ @ @ & o o

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

[
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FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervisar y evaluar las actividades asistenciales de enfermeria de los
establecimientos de salud, participa del trabajo en equipo de la estrategia
sanitaria de la jurisdiccién de la Microrred de Salud.

2; RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
la Microrred de Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Con los responsables del Equipo Técnico de Atencidn Integral en Salud
de la Direcciéon Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

Con el Director de la Oficina de Desarrollo Institucional de la Direccién
de Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)

c)

Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa.

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

Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

Participar en la organizacién, ejecucién, monitoreo y evaluacién de las
acciones de Atencion Integral de Salud.

Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la Atencion
Integral de Salud del Nifio en el ambito de la Microrred de Salud.

r—
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c) Participar en las acciones de monitoreo, intervenciones sanitarias,
emergencias y desastres, riesgos y dafios en coordinacién con los
profesionales asignados al mismo fin.

d) Participar en la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades y brotes
epidémicos.

e) Coordinar con el equipo técnico de la Microrred de Salud la
elaboracién, adecuacién, ejecucién y evaluacion de planes, normas
técnicas, protocolos, procedimientos y trabajo comunitario con los
establecimientos de la Microrred de Salud para el cuidado integral de

salud.

f) Participar en las actividades relacionadas a la garantia y mejoramiento
de la calidad de atencioén.

a) Participar en la formulacion y evaluacién de actividades de promocién

de la salud y prevencion de la enfermedad en el ambito de la microrred
brindando asistencia técnica en aspectos de su competencia (higiene,
vivienda saludable, otros).

h) Realizar monitoreo y supervision al personal profesional y no profesional
de enfermeria de los establecimientos de salud de la Microrred de
Salud.

i) Propiciar la capacitacion del personal de enfermeria a nivel de la
Microrred de Salud.

) Analizar, consolidar y mantener informacién actualizada sobre las

estrategias sanitarias, proyectos y otras actividades sobre el cuidado de
salud integral que se desarrollen en su Microrred de Salud en estrecha
coordinacién con el equipo técnico.

k) Dirigir y coordinar la Estrategia Sanitaria de Inmunizaciones asi como el
componente control de crecimiento y desarrollo por etapas de vida en la
Microrred de Salud.

) Registrar las actividades de enfermeria en formatos oficiales del
Sistema de Informacién de Salud (HIS), otros.

m) Ejecutar las funciones asignadas a la Enfermera/o en los
Establecimientos de Salud.

n) Brindar asesoramiento técnico al Jefe del establecimiento y/o Jefe de /
Microrred de Salud. [

0) Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del Plan \

Operativo Institucional (POI), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP),
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), otros.

p) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucién.
q) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacioén R. CUYA C.
o Titulo Profesional de Licenciada en Enfermeria colegiado y habilitado
e Estudios relacionados con Salud Publica y/o Gerencia en Salud.
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Experiencia
. Experiencia profesional minimo de cinco afios.
. Experiencia en la conduccion de estrategias en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

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
I
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1. FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervision y ejecucién de las actividades asistenciales de obstetricia en los
establecimientos, participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria de la
jurisdiccion de la Microrred de Salud.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

@ Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

. Con los responsables del Equipo Técnico de Atencion Integral en Salud

de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccién
Regional de Salud del Callao.
. Con el Director de la Oficina de Desarrollo Institucional

Relaciones Externas:

B Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. *
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO.- L,
a) Representar legalmente al Médico Jefe de la Microrred de Salud por
delegacion expresa.
b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes.
c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las
acciones de Atencion Integral de Salud.
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b) Asesorar en la elaboracion de planes de trabajo para la implementacion
de la atencion integral del adulto mayor dentro del Modelo de Atencién
Integral de salud.

c) Realizar visitas de supervision y monitoreo a los diferentes
establecimientos de salud, para evaluar la atencion integral de salud del
adulto mayor.

d) Asesorar para el disefio, elaboracién y validacion de material educativo
en relacion a la atencion integral del adulto mayor a ser utilizados en la
Microrred de salud.

e) Consolidar, analizar, elaborar y difundir los informes técnicos sobre las
actividades de la atencién integral del adulto mayor.

f) Realizar el Analisis de la Situacién de Salud del adulto mayor en
coordinacion con la Oficina de Desarrollo Institucional.

Q) Ejecutar las funciones asignadas a la Obstetra de los Establecimientos
de Salud.

h) Coordinar con la Direccion de Estadistica e Informatica para la
codificacion de actividades en los paquetes de Atencion Integral del
adulto mayor.

i) Realizar trabajos de investigacion que favorezcan el desarrollo de la
atencién integral del adulto mayor.
j) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
B Titulo Profesional de Licenciada en Obstetricia colegiado y habilitado.
. Estudios relacionados con Salud Publica y/o Gerencia en Salud.
Experiencia
. Experiencia profesional minimo de cinco afios.
. Experiencia en labores de responsabilidad de Gestion Administrativa.
Capacidad, habilidades y aptitudes s | N -
. Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y gl
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
!/
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4 FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervision y ejecucién de las actividades asistenciales odontoldgicas clinica y
quirurgica, de las acciones de promocién, prevencion, diagnostico y
recuperacion de la salud bucal a la poblacion de su ambito jurisdiccional en el
marco de la atencion integral, emitir informes técnicos en el cumplimiento de
sus funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

¢ Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con los Médicos Jefes de los Establecimiento de
Salud de la Microrred de Salud.

* Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

e Con los responsables del Equipo Técnico de Atencion Integral en Salud
de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

Relaciones Externas:
. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. \ \&\
\

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a) Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacién expresa.

b)  Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que conS|der
necesarias y pertinentes. /:

c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.- o

a) Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacién de las
acciones de Atencion Integral de Salud.
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Realizar estudios de investigacién operacionales acorde con las
necesidades de salud que contribuyan a mejorar la Salud Bucal de la
Regioén.

Proponer las necesidades de capacitacién de los recursos humanos en
el programa correspondiente y coordinar su ejecucidén con el Jefe del
Equipo de salud integral de la Microrred de Salud.

Supervisar, monitorear y evaluar las actividades del programa de Salud
Bucal.

Elaborar informes técnicos y analizar los indicadores de tendencia del
programa.

Brindar asistencia odontolégica, clinica y quirtrgica.

Realizar Examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento
profilactico y/o intervenciones quirlrgicas denté maxilares.

Tomar radiografias dentales.

Controlar el buen estado del material instrumental odontolégico y la
bioseguridad.

Brindar consejeria y orientacién sobre profilaxis odontolégica.

Realizar Educacion y comunicacién en salud bucal a la persona, familia
y comunidad.

Registrar las actividades odontolégicas en formatos oficiales (HIS, SIS,
etc.)

Brindar asesoramiento técnico al Coordinador del establecimiento y/o
Jefe de Microrred de Salud.

Participar en la formulacién y evaluacion de actividades de promocién
de la salud y prevencion la enfermedad en el ambito de la microrred
brindando asistencia técnica en aspectos de su competencia (Salud
Bucal)

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional de Cirujano Dentista colegiado y habilitado.
Cursos de Postgrado o afines en la conduccién del componente.

Experiencia

Experiencia profesional minimo de cinco arios.
Experiencia en la conduccion de estrategias en el sector salud.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

L]

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud de vocacion de servicio.

R. .CUYA C.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

P
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FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervision y ejecucion de las actividades asistenciales de intervenciones de
salud mental, participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria de la
jurisdiccion de la Microrred de Salud.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

° Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

o Con los responsables del Equipo Técnico de Atencion Integral en Salud

de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccidon
Regional de Salud del Callao.

o Equipo Técnico de Atencién Integral de Salud de la Direcciéon de Red de

Salud.
. Con el Director de la Oficina de Desarrollo Institucional de la Direcciéon

de Red de Salud. P
Relaciones Externas: (= | \\
° Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. ‘\ o

ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a) Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacioén expresa. /
b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere/,
necesarias y pertinentes. \
c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

RicU’YA C.
FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencion
integral de salud del adolescente en el ambito de la Microrred de Salud.
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Coordinar, disefiar, organizar y ejecutar la formacion y capacitaciéon de
lideres y promotores de la comunidad en aspectos de su competencia.
Brindar atencién psicologica clinica y social a los pacientes, mediante la
evaluacion e intervenciones individuales y grupales.

Realizar la evaluacioén, diagnostico y tratamiento psicolégico.

Elaborar, administrar, calificar e interpretar de pruebas psicolégicas o de
grupo.

Realizar peritajes psicolégicos.

Disefiar, ejecutar y evaluar de proyectos de promocién de la salud
mental y prevencion de problemas psicosociales.

Investigar psicolégica de |la problematica social de su ambito.

Registrar las actividades psicolégicas en formatos oficiales del Sistema
de Informacién de Salud (HIS), etc.

Participar en la construccion y adquisicion de habitos adecuados
vinculados al cuidado de la salud y bienestar personal, familiar y
comunitario.

Participar en la formulacién y evaluacion de actividades de promocién
de la salud y prevencion la enfermedad en el ambito de la Microrred de
Salud.

Brindar asistencia técnica en aspectos de su competencia (Habilidades
para la vida, Buen trato y cultura de paz, Violencia familiar, Adicciones,
Escuelas saludables, etc.)

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

L
®

Titulo Profesional de Licenciado en Psicologia colegiado y habilitado.
Capacitacion de Post grado relacionada a la especialidad.

Experiencia

Experiencia Profesional mayor de un afio en labores asistencial en
Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencién.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Poseer una combinacién equivalente de formaciéon universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Capacidad de Organizacion.

R

\7 &/
o dp B~

_CUYA C.
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Capacidad de Liderazgo.

= Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad para lograr motivacién y cooperacion del personal.
e Habilidad de trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de Servicio.
AN
i;‘ - i -. \
R. CU;’;\ C.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

T |
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M FUNCION BASICA.-
Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud
Supervisién y ejecuciéon de las actividades de Asistencia técnica nutricional,

participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria de la jurisdiccién de la
Microrred de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

° Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Salud
Bonilla.
“ Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la

Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

° Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

. Con los responsables del Equipo Técnico de Atencién Integral en Salud

de la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

° Con el Equipo Técnico de Atencién Integral de Salud de la Direccion de
Red de Salud.
. Con el Director/a de la Oficina de Desarrollo Institucional de la Direccion o
de Red de Salud.
Relaciones Externas: ‘&\
. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a) Representar legalmente al Médico Jefe/a de la Microrred de Salud por //

delegacién expresa.

b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere \;
necesarias y pertinentes.

c)  Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

R. CUYA C.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Participar en la organizacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las
acciones de Atencion Integral de Salud.

Realizar la asistencia técnica nutricional de pacientes en el marco de la
atencion integral de salud.

Realizar investigacion sobre habitos alimentarios y morbilidad
nutricional.

Brindar consejeria y orientacién sobre Nutricién y alimentacion.

Realizar Educacién Sanitaria a la persona, familia y comunidad.
Registrar las actividades de nutricion en formatos oficiales del Sistema
de Informacién de Salud (HIS), otros.

Participar en la formulacién y evaluacién de actividades de promocion
de la salud y prevencion de la enfermedad en el ambito de la microrred.
Brindar asistencia técnica en aspectos de su competencia (Nutricion y
Alimentacion saludable, otros).

Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del Plan
Operativo Institucional (POI), Manual de Organizaciones y Funciones
(MOF), etc.

Participar en la capacitacién y formacién del personal de salud.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién

Titulo Profesional de Nutricionista colegiado y habilitado.
Estudios relacionados con Salud Publica y/o Gerencia en Salud.

Experiencia

Experiencia profesional mayor de un afio en establecimientos de salud
de primer nivel.
Experiencia en labores de responsabilidad de Gestién Administrativa.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal. i

Habilidad de trabajo en equipo.
Actitud proactiva.
Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia

(|

R. CUYA C.
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) N° DE -
CARGO CLASIFICADO: BIOLOGO carGos | N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 02 037-038

1. FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervision y ejecucion de las actividades de labores de investigacion
biolégica: analisis biofisicos, bioquimicos, microbiolégicos, parasitolégicos y
inmunobiolégicos.

2. RELACIONES DEL CARGO.-
Relaciones internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

. Con la Direccién Ejecutiva de Salud Ambiental, Direccién Ejecutiva de
Promocién de la Salud y Direcciéon de Laboratorio de Salud Publica de
la Direccién Regional de Salud del Callao.

Relaciones Externas:

e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. —~—
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.- \
a) Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa. cdbes ‘=
b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes.
c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

N e,
o] ge 2

a) Participar en estudios epidemiolégicos relacionados con la especialidad. = cuvA G

b) Ejecutar estudios entomolégicos y parasicologicos.
c) Elaborar informacién estadistica cualitativa y cuantitativa de los

examenes, estudios, diagndsticos u otros similares.



Pag. 77 de 106
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

MICRORRED DE SALUD BONILLA

Version : 1.0

9)

i)
)

K)

Participar en la elaboracion de normas técnicas relacionadas a la
vigilancia y control de contaminantes microbiolégicas, parasitolégico e
hidrobiolégico en el ambiente

Realizar cultivos para estudiar los ciclos biologicos de especies
microscopicos.

Estudiar y coordinar el control de la accién de productos quimicos y
biolégicos, a fin de prevenir riesgos y dafios al medio ambiente que
pueda afectar la salud ambiental.

Efectuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones de campo.
Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales

Coordinar acciones de laboratorio.

Coordinar y monitorizar intervenciones entomoldgicas en casos de
brotes de enfermedades endémicas.

Realizar trabajos coordinados con otros sectores, a fin de buscar
abordar temas epidemiolégicos de manera conjunta.

Otras que en materia de su competencia que le asigne el Médico Jefe
de la Microrred de Salud.

5.- REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo profesional universitario de Bidlogo en el ambito de su
competencia, colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencia profesional mayor de un afio en labores relacionadas en de
atencién en Establecimientos de 1° nivel de atencién.
Experiencia en la conduccién del Personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

. 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

/!




Pag. 78 de 106
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

MICRORRED DE SALUD BONILLA

Versién : 1.0
UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
: N° DE -
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL CARGOS | N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 01 061

1. FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud

Supervision y ejecucion de las actividades de los promotores de salud, en la
mejora de las condiciones sociales del entorno o ambiente de la persona,
familia y comunidad, participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria
de la jurisdiccién de la Microrred de Salud.

- RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

» Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud y con los Medicos Jefes de los Establecimientos de
la Microrred de Salud.

¢ Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

B Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

° Con los responsables del Equipo Técnico de Atencién Integral en Salud

de la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

. Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direcciéon de Red de
Salud.

Relaciones Externas: e

. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. P,

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO.- \ _

a) Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa.

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

c) Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

Lol de 2
=~ =

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.- Sl
R. CUYA C.
a) Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencion

integral de salud del adulto mayor en el ambito de la Microrred de

Salud.
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b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del
servicio social de la Microrred de Salud.
¢} Realizar estudios sobre la situacion socioecondmica del individuo,

familia y comunidad asi como el mapeo de la poblacién en situacién de
pobreza y extrema pobreza.

d) Realizar el diagnostico social de salud como parte del Andlisis de
Situacién de Salud (ASIS).

e) Asesorar y coordinar la conformacién, organizacion y funcionamiento
del comité local de salud de su ambito.

f) Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de
base, actores sociales, instituciones publicas y privadas de su ambito.

a) Coordinar y organizar la convocatoria y difusiéon de las campafnas de
salud.

h) Disefiar, ejecutar y evaluar de proyectos de promocién de la salud
mental y prevencion de problemas psicosociales

i) Elaborar, administrar, calificar e interpretar de pruebas psicolégicas o de

rupo.

) %ealizar la evaluacion, diagnostico y tratamiento psicologico

k) Crear redes de soporte social comunitario.

l) Coordinar, disefiar, organizar y ejecutar la formacién y capacitacion de
lideres y promotores de la comunidad en aspectos de su competencia.

m) Investigar psicolégica de la problematica social de su ambito

n) Participar en la construccién y adquisicion de habitos adecuados
vinculados al cuidado de la salud y bienestar personal, familiar y
comunitario.

0) Organizar y velar por la participaciéon de la comunidad en el disefio,
ejecucion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL).

p) Registrar las actividades de Servicio social en formatos oficiales (HIS,
etc.)

q) Brindar asistencia técnica en aspectos de su competencia (Deberes y
derechos, vigilancia ciudadana, comunidad saludable, etc.)

r Participar en la elaboracién de los instrumentos de gestiéon (PT, MOF,
etc.).

s) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, normas
y reglamentos de la institucién.
t) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de Salud

5. REQUISITOS MiNIMOS.-

Educacion

. Titulo Profesional de Asistente Social colegiado y habilitado. b

. Capacitacion de Post grado relacionada a la especialidad. \
Experiencia il
> Experiencia profesional mayor de un afio en labores asistencial en

Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencion.
o Experiencia en la conduccién de estrategias en el sector salud.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad de trabajo bajo presion.
Capacidad de Organizacion.
Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado

Revisado por

Aprobado por

Ultima modificacion

Vigencia

£
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL N°DE | pocap
CARGOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 101

1. FUNCION BASICA.-

Forma parte del Equipo de Salud Integral de la Microrred de Salud
Supervision y ejecucion de las actividades de Saneamiento Ambiental, por
contar con capacitacién en el area.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecuciéon de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con los Médicos Jefes de los establecimientos de
salud, con el Asistente de Recursos Naturales de la Microrred de Salud
y responsable de Saneamiento Ambiental de los establecimientos de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Con los responsables de la Direccién Ejecutiva de Salud Ambiental y
Promocién de la Salud de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Relaciones Externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito. \1

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)

C)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa.

Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considerg-—=x,
necesarias y pertinentes. VR ),
Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

R. CUYA C

Realizar fumigacién, desinfeccion, desinsectacion, desratizacion de
acuerdo a las normas establecidas.

Realizar acciones de prevencién, control y evaluar el programa de
atencion del medio ambiente.

Participar en acciones de capacitacion en el area de saneamiento.
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d) Realizar acciones en el campo de Saneamiento Basico:
- Agua (calidad, poblacion servida y tipo de abasto)
- Excretas (Control de letrinizacion, poblacién servida)
- Residuos sélidos (polucion ambiental).
- Inspecciones viviendas, Asentamientos Humanos
(AA.HH).mercados, establecimientos de expendios de alimentos y
comercio en general.

e) Participar en campafias de Saneamiento Ambiental y vacunacién
canina, control de zoonosis y observacion de animales mordedores.

f) Velar por la conservacion y limpieza del ambiente, instalaciones,
mobiliario, materiales y equipos a su cargo.

a) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

h) Comunicar a la instancia superior sobre pérdidas o deterioro de material
y equipos.

i) Cumplir con las normas de bioseguridad.

) Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y
reglamentos de la institucién.

k) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

5. REQUISITOS MiNIMOS.-

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

. Instruccion secundaria completa

. Capacitacion en Inspectoria Sanitaria.

Experiencia ’,/f 2
. Amplia experiencia en labores del area. J\
Capacidad, habilidades y aptitudes Nz

. Capacidad de trabajo bajo presién. C. QUIRONES M
Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.
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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cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 01 016

1. FUNCION BASICA.-

Responsable del Equipo de Salud Integral de los Establecimientos de Salud,
del buen funcionamiento y calidad de atencién del establecimiento de salud.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con los Médicos Jefes de los establecimientos de
salud, personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

a)
b)

c)

Representar legalmente al Médico Jefe de Microrred de Salud por
delegacion expresa.

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

Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

Coordinar, monitorear y evaluar las acciones técnico- administrativas def.

establecimiento de salud que se le asigne en el marco de las politicas,
objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

Participar en la elaboracion del diagnéstico situacional de la M:c:rorred N

de Salud.

Brindar asesoramiento técnico y ejecutivo al Jefe de la Microrred de
Salud.

Coordinar y organizar el disefio, ejecucién, monitoreo y evaluacion de
las acciones de atencién integral de salud por etapas de vida en lo
referente a la promocién, mantenimiento, recuperacién y rehabilitacion
en salud con el equipo técnico del establecimiento de salud.

R CIJ\(A C.
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Q)

h)
i)
j)

K)

Monitorear y supervisar el cumplimiento de la programacion de

actividades y metas del establecimiento de salud.

Ejecutar los procesos de gestion de la calidad del establecimiento de

salud.

Supervisar el control de la asistencia, permanencia y evaluacion
continua del desempefio laboral y produccion del personal del
establecimiento de salud. asi como proponer los estimulos (memorando

de felicitacién) o sanciones necesarias.
Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico.

Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion (POIl, MOF vy

otros) de la Microrred de Salud.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, los
reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones legales

vigentes, proponer cambios en los mismos.

Proyectar Informes, licencias, permisos de acuerdo a
establecidas, el Rol de Vacaciones, turnos y horarios de
personal del Establecimiento de Salud, teniendo en

las normas
trabajos del
cuenta las

necesidades del mismo y las disposiciones del personal dentro de las

normas vigentes.

Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacién de la capacidad
instalada del servicio asi como la ejecucion del inventario patrimonial

anual del establecimiento de salud.

Cuidar y mantener el prestigio del establecimiento de salud,
promoviendo la autodisciplina del personal, en base al buen desempefio
y ejemplo, fomentando las buenas relaciones interpersonales.

Asignar funciones al personal del establecimiento de salud de acuerdo a

las necesidades del servicio.

Proponer el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios del

establecimiento de salud.

Presentar oportunamente los informes de gestion a las instancias
correspondientes, sobre el rendimiento y la produccién del

establecimiento de salud.

Elaborar y actualizar los Documentos de Gestion del establecimiento de
salud, asi como cumplir y hacer cumplir las normas técnicas emanadas
por los érganos competentes sobre la Gestién Administrativa.

Actualizar el registro del estado de salud del &mbito geografico asignado
a través de encuestas y censos con el equipo multidisciplinario del

establecimiento de salud.

Conformar el equipo de Inteligencia Sanitaria del establecimiento de

salud para desarrollar la vigilancia epidemioldgica de las enfermedades, /7
brotes epidémicos y de aquellos dafios que puedan significar amenazas /- =

a la salud de la poblacién en su ambito geografico y el analisis de la\ :

situacién de salud para la toma de decisiones opeortunas.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad de los

servicios del establecimiento de salud.

Hacer cumplir las instancias administrativas respetando las lineas de

autoridad.

Establecer y/o actualizar métodos, procedimientos y protocolos para
racionalizar el trabajo y la mejora continua del establecimiento de salud.
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w) Fomentar y evaluar la calidad de atencion que brinda el establecimiento
de salud.

X) Garantizar el cumplimiento del sistema de referencia y contrarreferencia
en el sistema de salud, coordinando con otros sistemas las
transferencias cuando sean necesarias.

y) Identificar los riesgos y proponer las estrategias para la formulacién del
plan de contingencia para la prevencion, intervencién y control de
epidemias, emergencias y desastres.

z) Convocar periédicamente al Comité Local de Salud del establecimiento
de salud.

aa) Implementar el Modelo de Atencién Integral de Salud en el
establecimiento de salud.

bb)  Cumplir con los lineamientos de politica del sector salud en el
establecimiento de salud.

cc) Participar en el desarrollo de la gestion de la Microrred de Salud
enmarcado en las funciones esenciales de salud publica en el
establecimiento de salud.

dd) Proponer la rotacion y/o el desplazamiento del personal con aprobacion
del Jefe de la Microrred de Salud.

ee)  Ejecutar las funciones asignadas al Medico.

ff) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién
. Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado y habilitado.
. Capacitacion en Salud Publica y afines.
Experiencia
° Experiencia Profesional mayor de un afio en la conduccion de
Estrategias.
° Experiencia no menor de dos afios en labor asistencial en
Establecimiento de primer nivel de atencion. o
. Experiencia en la conduccién del Personal. Vi )
Capacidad, habilidades y aptitudes \ \r
e Poseer una combinacion equivalente de formaciéon universitaria y ™
experiencia. ¢.0
. Capacidad de trabajo bajo presion.
. Capacidad de Organizacion.
. Capacidad de Liderazgo.
. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.
. Actitud de vocacién de Servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
I
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ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE o
CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP
CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4000505 14 017-030

A FUNCION BASICA.-

De disponer los recursos humanos, econémicos y materiales para proteger la
vida del paciente en estado de emergencia, de emitir informes al Médico Jefe
inmediato superior, de la referencia y contrarreferencia de pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO.-
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la

Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud,
personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

® Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.
. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los

Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:
B Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.- | \\
\ % e

4. FUNCIONES ESPECIFICA- :

a) Participar en la organizacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de las
acciones de Atencion Integral de Salud en las etapas de vida en lo
referente al mantenimiento, recuperacion y rehabilitaciéon con el equ
técnico de la Microrred de Salud.

b) Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del Pl n >
Operativo Institucional (POIl), Cuadro de Asignacién de Persona (CAP g Y
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), etc. ';-Jv;\'c.

c) Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud. b

d) Participar en la vigilancia epidemiologica de las enfermedades, brotes

epidémicos y de aquellos dafios que puedan significar amenazas a la
salud de la poblacién en su ambito geografico.
e) Realizar el examen, diagnostico y tratamiento médico.
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f) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas,
electrocardiogramas y similares.
a) Atender partos y procedimientos de cirugia menor.
h) Expedir certificados médico-legales (nacimiento, defuncion, etc.)
i) Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de
Salud (MINSA).
j) Participar en la vigilancia epidemiolégica y Bioseguridad.
k) Registrar las actividades médicas en formatos oficiales del Sistema de
Informacion de Salud (HIS), Seguro Integral de Salud (SIS), etc.
) Realizar los protocolos de atencién y receta Unica estandarizada.
m) Participar en actividades de emergencia local o distrital.
n) Asumir por delegacién la auditoria del Seguro Integral de Salud (SIS).
0) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.
p) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.
5. REQUISITOS MIiNIMOS.-
Educacion
B Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
. Capacitacion en Salud Publica y afines.
Experiencia
® Experiencia profesional mayor de un afio.
. Experiencia en la conduccion del Personal.
Capacidad, habilidades y aptitudes
o Poseer una combinacién equivalente de formaciéon universitaria y

experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados. \ 1
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 modificacion Vigencia
/]
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
" N° DE G
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 05 032-036

1. FUNCION BASICA.-

Asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones de profesionales
de la salud, del manejo y custodia del material & insumos médicos y cumplir
con el rol de guardias hospitalarias.

2, RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud,
personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred.de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Brindar atencién de enfermeria al paciente, coordinando y administrando \ ° \i
las prescripciones y tratamiento médico, observando la evolucion del

estado de salud. SeRRRES |
Participar en la atencion de consultorio y/o programas de salud.

Ejecutar la aplicacion de vacunas y apoya en el registro de vacunas.

Ejecutar las curaciones e inyectables segin normas y procedimientog . -
establecidos bajo supervision de la enfermera.
Efectuar el lavado, preparacion y esterilizacion del equipo y material
médico quirargico. &
Implementar el material necesario para la consulta médica diaria
(recetarios, baja lengua, tensiémetro, etc.) en los consultorios.

Colaborar en la difusion de las actividades preventivo- promocionales.
Efectuar actividades simples de emergencia u otro de acuerdo a las
indicaciones del médico o enfermera.
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i) Realizar visitas domiciliarias a casos designados y supervisados por la
enfermera.

) Colaborar con los profesionales médicos y de enfermeria en la atencién
de pacientes proporcionando medicamentos y practicando curaciones
simples.

k)  Registrar datos en las historias clinicas de acuerdo al control de los
signos vitales.

) Participar en la toma de signos vitales, peso y talla.

m) Coordinar con el servicio de estadistica, para la recepcion y devolucion

de historias clinicas de la consulta.

) Registrar sus actividades en la hoja de registro.

o) Informar de sus actividades que realiza a la enfermera.

) Participar en campanas preventivo — promocionales.
) Realizar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucién
de cursos de capacitacion.

r Fomentar y mantener buenas relaciones personales y de trabajo con
todos los miembros del equipo de salud, con los miembros de la
comunidad y publico en general.

s)  Asistir a las reuniones convocadas por el Médico Jefe y las instancias
superiores.

t) Velar por la conservacion y limpieza del ambiente, instalaciones,
mobiliario, material y equipos a su cargo.

u) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la jefatura para el correspondiente tramite.

V) Comunicar a la enfermera sobre pérdidas o deterioro de material y
equipos.

w) Informar al Jefe inmediato de los problemas que se presenten en el
servicio referidos a indisciplina, negligencia, irresponsabilidad de
personal técnico y/o usuario.

x)  Realizar guardias hospitalarias segun rol establecido.

y)  Cumplir las normas de bioseguridad.

Z) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.- \_\ 7 /

Educacion
. Titulo Profesional de Licenciado en Enfermeria, colegiado y habilitado
. Capacitacién especializada en el area.

Experiencia
o Experiencia profesional mayor de un afio en labores relacionadas en
atencién en Establecimientos de 1° nivel de atencion.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
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Capacidad de Organizacion.
Capacidad de Liderazgo.
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 modificacion

Vigencia

[

R. CUYA C
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. N° DE 3
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 08 040-047

1. FUNCION BASICA.-

Atender a pacientes en partos y periodos pre y post natal, supervisar la labor
del personal técnico y auxiliar, desarrollar acciones de promocion, prevencion,
diagnostico y recuperacion de la salud reproductiva, con la finalidad de
contribuir en la atencién integral de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas.

»  Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

* Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud,
personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

e Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

. Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:
. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.- \1

a) Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencion
integral de salud de la mujer en el ambito del Microrred de Salud. > QUINUILS

b)  Atender a mujeres en el proceso de gestacion y periodo post natal.

c) Atender a mujeres durante el parto.

d) Impartir educacién sanitaria pre, intra y post natal.

e) Tomar huellas pelmatoscopicas al recién nacido y extender certifi cado§/
de nacimiento. i

f) Elaborar fichas de control obstétrico. \33 &

g) Efectuar visitas domiciliarias de control de riesgos. gl 55

h)  Controlar la labor de asepsia y buen estado del material instrumental . cuv»©
meédico.

i) Atender mujeres no gestantes en aspectos de su competencia
(planificacion familiar, detecciéon de cancer ginecoloégico, etc.).

) Registrar las actividades de obstetricia en formatos oficiales del Sistema
de Informacion de Salud (HIS), Seguro Integral de Salud (SIS), etc.
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k)

P)

Participar en la formulacién y evaluacion de actividades de promocion de
la salud y prevencion la enfermedad en el ambito de la Microrred de
Salud brindando asistencia técnica en aspectos de su competencia
(Salud Sexual y Reproductiva, etc.).

Brindar asesoramiento técnico al Coordinador del establecimiento y/o
Jefe de la Microrred de Salud.

Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del Plan
Operativo Institucional (POIl), Manual de Organizaciones y Funciones
(MOF), etc.

Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud.

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.

Educacion.

Titulo Profesional de Licenciada en Obstetricia, colegiada y habilitada.
Capacitacion de Post grado relacionada a la especialidad.
Estudios relacionados con Salud Publica y/o Gerencia en Salud.

Experiencia.

Experiencia Profesional mayor de un afio en labores asistenciales en
Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencién.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo. ,
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: MICRORRED DE SALUD BONILLA
= N° DE -
CARGO CLASIFICADO: ODONTOLOGO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 06 049-054

1. FUNCION BASICA.-

De la asistencia odontoldgica clinica y quirlrgica, de las acciones de
promocién, prevencién, diagnostico y recuperacion de la salud bucal a la
poblacién de su ambito jurisdiccional en el marco de la atencién integral, emitir
informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe del Establecimiento de Salud,
personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.- \‘\

a)

Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

Organizar, ejecutar, monitorear y evaluar de las acciones de Atencion
Integral de Salud

Brindar asistencia odontolégica, clinica y quirtrgica.

Realizar Examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento __
profilactico y/o intervenciones quirtrgicas denté maxilares. P Sy
Tomar radiografias dentales. f[&8
Controlar el buen estado del material instrumental odontolégico y \Ia
bioseguridad. &
Brindar consejeria y orientacion sobre profilaxis odontoldgica. —
Realizar Educacién y comunicacion en salud bucal a la persona, familia y "
comunidad.

Registrar las actividades odontolégicas en formatos oficiales del Sistema

de Informacién de Salud (HIS), Seguro Integral de Salud (SIS), etc.
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i) Brindar asesoramiento técnico al Coordinador del establecimiento y/o
Jefe de Microrred de Salud.
)] Participar en la formulacién y evaluacion de actividades de promocién de

la salud y prevencién la enfermedad en el ambito de la Microrred de
Salud brindando asistencia técnica en aspectos de su competencia

(Salud Bucal).

k) Participar en la elaboracién de instrumentos de gestién del Plan
Operativo Institucional (POI), Cuadro de Asignacién del Personal (CAP)
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), etc.

) Participar en la capacitacién y formacion del personal de salud.

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

n)  Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
@ Titulo Profesional de Cirujano Dentista, colegiado y habilitado
« Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
. Experiencia Profesional mayor de un afio en labores Asistenciales en
Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencion.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Poseer una combinaciéon equivalente de formacién universitaria vy
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacién.

Capacidad de Liderazgo. i
Capacidad de respuesta a los problemas presentados. \ \(
Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal. Noa,
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de Servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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p)

Coordinar y organizar la captacion, capacitacion, acreditacién, monitoreo
y evaluacion de los promotores de salud.

Programar, planificar, organizar, promover y ejecutar en coordinacion con
el responsable del sistema de Personal coordinador de Recursos
Humanos las actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas en
beneficio de los trabajadores de la institucion.

Registrar las actividades de Servicio social en formatos oficiales (HIS,
etc.)

Brindar asesoramiento técnico al Jefe del establecimiento en aspectos de
su competencia.

Participar en la elaboracion del instrumento de gestién del Plan Operativo
Institucional (POIl), Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), etc.
Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud.

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional de Asistente Social, colegiada y habilitada.
Capacitacion de Post grado relacionada a la especialidad.

Experiencia

Experiencia Profesional mayor de un afio en labores asistenciales
relacionadas en Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencién.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.
Capacidad de Liderazgo.

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.

Nl ¢ 7
7. CUYA C

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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i Realizar consejeria por Virus de la Inmunodeficiencia Humana / Sindrome
de Inmunodeficiencia Adquirida (VIH/SIDA) y Enfermedad Trasmisible
Sexual (ETS) a los pacientes que lo soliciten.

k)  Realizar evaluaciones, seguimiento de casos y dinamicos grupales, para
los pacientes y/o trabajadores del establecimiento de salud.

)] Elaborar fichas de evaluacion psicolégica.

m)  Asistir a las reuniones convocadas por el Médico Jefe y las instancias
superiores.

n)  Velar por la conservacién y limpieza del ambiente, instalaciones,
mobiliario, materiales y equipos a su cargo.

o) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

p)  Cumplir con las normas de bioseguridad.

q) Otras que le sean asignadas por la Jefatura.

r Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud.

s)  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

t) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo profesional de Psicélogo.
. Alguna experiencia en labores de investigacion psicolégica.

Experiencia
° Experiencia Profesional mayor de un afio en labores asistenciales en
Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencion.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia. |
Capacidad de trabajo bajo presion. L P't
Capacidad de Organizacién. N
Capacidad de Liderazgo. ;
Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.
Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva. ;G
Actitud de vocacion de servicio. :

7
/
/
/

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
] N° DE 5
CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 01 066

1. FUNCION BASICA.-

Brindar asistencia técnica nutricional, efectuar la evaluacién del contenido
nutricional y otras especificaciones de la alimentacién a fin de cubrir las

necesidades nutricionales de los pacientes, a nivel de Establecimiento de
Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

s Depende directamente del Médico Jefe/a de la Microrred de Salud
Bonilla.
“ Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Médico Jefe/a de la

Microrred de Salud y con los Médicos Jefes de los Establecimientos de
Salud de la Microrred de Salud.

o Con los responsables del Equipo Técnico de Atencién Integral en Salud
de la Direcciéon Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

“ Con el Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccién de
Red de Salud.
Relaciones Externas:
. Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.- \}
N
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-
a) Efectuar la evaluacién nutricional al paciente.
b) Brindar indicaciones de dieta al paciente ambulatorio y efectuar ,e{/ ‘\‘
control periddico de su evoluciéon en caso necesario. s
c) Participar en la organizacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de, Ias 7\
acciones de Atencién Integral de Salud. oo
d) Realizar la asistencia técnica nutricional de pacientes en el marco de\‘a >
atencién integral de salud. @ GO &
e) Realizar investigacién sobre habitos alimentarios y morbilidad
nutricional.
f) Brindar consejeria y orientacién sobre Nutricién y alimentacion.
a) Realizar Educacion Sanitaria a la persona, familia y comunidad.
h) Registrar las actividades de nutricion en formatos oficiales del Sistema

de Informacién de Salud (HIS), otros.



Pag. 98 de 106
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

MICRORRED DE SALUD BONILLA

Version : 1.0

i) Participar en la formulacién y evaluacién de actividades de promocién
de la salud y prevencion de la enfermedad en el ambito de la microrred.

j) Brindar asistencia técnica en aspectos de su competencia (Nutricion y
Alimentacion saludable, otros).

k) Participar en la elaboracién de instrumentos de gestion del Plan
Operativo Institucional (POI), Manual de Organizaciones y Funciones
(MOF), etc.

) Participar en la capacitacién y formacioén del personal de salud.

m) Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las
normas y reglamentos de la institucion.

n) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo Profesional de Nutricionista colegiado y habilitado.

. Estudios relacionados con Salud Publica y/o Gerencia en Salud.

°

Experiencia

o Experiencia profesional mayor de un afio en establecimientos de salud
de primer nivel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

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

Actitud proactiva. y
Actitud de vocacion de servicio. N

R, CUYA C.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE 5
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005005 03 062-064

1. FUNCION BASICA.-

De las actividades de programas de servicio social, supervisar la labor del
personal de apoyo del servicio y de emitir informes técnicos en el cumplimiento
de sus funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

. Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

» Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Medico Jefe de la
Microrred de Salud, con el Médico Jefe y/o enfermera del Establecimiento
de Salud, personal profesional y técnico del establecimiento de salud.

e Con los responsables del Equipo de Salud Integral de la Microrred de
Salud.

e Con los responsables del Equipo de Salud Integral de los
Establecimientos de Salud.

Relaciones Externas:
¢« Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Supervisar y coordinar las actividades del servicio social en el | '\J
establecimiento de salud. iy

b)  Realizar estudios sobre la situacién socioeconémica del individuo, familia /
y comunidad asi como el mapeo de la poblacién en situacién de pobreza
y extrema pobreza.

c) Realizar el diagnostico social de salud como parte del Analisis de
Situacién de Salud (ASIS). AN

d) Realizar el estudio de caso para rebaja y/o exoneracién del pago a/ =~/
pacientes de escasos recursos econémicos. 22 T

e) Asesorar y Coordinar la conformacion, organizacion y funcionamiento del \»*
comité local de salud de su ambito. :

f) Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de
base, actores sociales, instituciones publicas y privadas de su ambito.

g) Coordinar y organizar la convocatoria y difusion de las campafas de

salud.
h) Crear redes de soporte social comunitario.
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Coordinar y organizar la captacién, capacitacion, acreditacion, monitoreo
y evaluacion de los promotores de salud.

Programar, planificar, organizar, promover y ejecutar en coordinacion con
el responsable del sistema de Personal coordinador de Recursos
Humanos las actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas en
beneficio de los trabajadores de la institucion.

Registrar las actividades de Servicio social en formatos oficiales (HIS,
etc.)

Brindar asesoramiento técnico al Jefe del establecimiento en aspectos de
sSu competencia.

Participar en la elaboracion del instrumento de gestion del Plan Operativo
Institucional (POI), Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), etc.
Participar en la capacitacién y formacion del personal de salud.

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las
normas y reglamentos de la institucién.

Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional de Asistente Social, colegiada y habilitada.
Capacitacion de Post grado relacionada a la especialidad.

Experiencia

Experiencia Profesional mayor de un afio en labores asistenciales
relacionadas en Establecimientos de Salud de 1° nivel de atencién.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e & @& & o ¢ o o

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de Liderazgo.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA. MICRORRED DE SALUD BONILLA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A SANITARIO AMBIENTAL | N°DE | Nocap
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 01 102

1 FUNCION BASICA.-

Apoyar en las labores técnicas del control de la vigilancia de los factores
ambientales, que puedan afectar a la salud de la poblacién y en la ejecucion de
medidas preventivas para corregirlos.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con la Enfermera y el Meédico Jefe del
Establecimiento de Salud, personal profesional y técnico del
establecimiento de salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Apoyar en el andlisis de necesidades para la atencion de salud.

b)  Registrar informacion sobre areas que signifiquen riesgo a la salud de la
poblacion por problemas de saneamiento, zoonosis y metaxénicas.

c) Apoyar la vigilancia epidemioldégica a nivel local, para disponer de
informaciéon objetiva sobre la situacion de las enfermedades /
predominantes (emergentes y reemergentes) en la zona \}

d) Apoyar en las coordinaciones acciones sanitarias con autoridades \ =
locales, medios de informacién y comunicacién para realizar actividades _
de prevencion de enfermedades.

e) Apoyar en la organizacion de la informacién para el control de las
condiciones de bienestar y salud.

f) Apoyar en la elaboracion informes técnicos de las actividades
desarrolladas. 155 R

g) Recopilar informacion para el control de enfermedades transmisibles, .-
brotes epidémicos y en general de alertas sanitarias en la comunidad. \

h)  Registrar sus actividades en la hoja de registro.

i) Realizar actividades de apoyo y coordinacién en el desarrollo y ejecucion
de cursos de capacitacion.

)] Fomentar y mantener buenas relaciones personales y de trabajo con
todos los miembros del equipo de salud, con los miembros de la
comunidad y publico en general.
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Asistir a las reuniones convocadas por el Médico Jefe y las instancias
superiores.

Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la jefatura para el correspondiente tramite.
Informar al Jefe inmediato sobre pérdidas o deterioro de material y
equipos, problemas que se presenten en el servicio referidos a
indisciplina, negligencia, irresponsabilidad de personal técnico y/o
usuario.

Cumplir las normas de bioseguridad.

Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas vy

reglamentos de la institucion.
Otras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

REQUISITOS MiNIMOS.-

Educacién

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

Instruccion Secundaria completa
Capacitacion Técnica en el area.

Experiencia

Experiencia relacionada en labores del area.

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 vocacién de Servicio.
;‘\
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
] N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | cArGos | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 15 079-093

1: FUNCION BASICA.-

Asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones de profesionales
de la salud, del manejo y custodia del material € insumos meédicos y cumplir
con el rol de guardias hospitalarias.

o RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.
Para la ejecuciéon de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con la Enfermera y el Meédico Jefe del
Establecimiento de Salud, personal profesional y técnico del
establecimiento de salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

9)
h)

Aplicar técnicas y métodos vigentes, sencillos en la atencién de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios bajo indicacion y/o supervisic‘)n
profesional.

Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post operatorios y en;

ambulatorios, indicados por el profesional médico bajo supervision de\\ \i

enfermeria.

Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o © «

materiales para curaciones, intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones y
examenes especializados.

Aportar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para control
de esterilizaciones, consultas ambulatorias, etc.

Elaboracién de informes técnicos asistenciales sobre la captacion de
casos infecto-contagiosos.

Aplicar técnicas de deteccion de casos de Tuberculosis Pulmonar (TBC)
dengue, etc.

Participar en la atencién de consultorio y/o programas de salud.

Efectuar el lavado, preparacion y esterilizacion del equipo y material
meédico quirdrgico.

Implementar el material necesario para la consulta médica diaria
(recetarios, baja lengua, tensiémetro, etc.) en los consultorios.

/" =

R. CUYA C.
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) Efectuar actividades simples de emergencia u otro de acuerdo a las
indicaciones del médico o enfermera.

k)  Realizar visitas domiciliarias a casos designados y supervisados por la
enfermera.

) Efectuar la limpieza del ambiente, poniendo énfasis en el mobiliario,
material y equipo.

m) Registrar datos en las historias clinicas de acuerdo al control de los
signos vitales.

n)  Participar en la toma de signos vitales, peso y talla.

o) Coordinar con el servicio de estadistica, para la recepciéon y devolucién
de historias clinicas de la consulta.

p) Registrar sus actividades en la hoja de registro.

q) Informar de sus actividades que realiza a la enfermera.

r) Participar en camparias preventivo — promociénales.

s) Velar por la conservacion y limpieza del ambiente, instalaciones,
mobiliario, material y equipos a su cargo.

t) Comunicar a la enfermera sobre pérdidas o deterioro de material y
equipos.

u)  Realizar guardias hospitalarias segun rol establecido.

C V) Cumplir las normas de bioseguridad.

w)  Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas vy
reglamentos de la institucion.

x)  Ofras funciones que le asigne el Médico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

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

. Instruccién secundaria completa

o Capacitacion técnica en el area.
Experiencia “\ \i
0 Experiencia en labores técnicas de enfermeria. G

Capacidad, habilidades y aptitudes
o Capacidad de trabajo bajo presion.
» Capacidad de Organizacion.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
. Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
o Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
- Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD BONILLA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40005006 20 116-135

1. FUNCION BASICA.-
Efectuar labores auxiliares de asistencia y control de pacientes: indicaciones de

la Enfermeralo, custodia del material & insumos meédicos, distribucion de
alimentos, apoyo en el laboratorio, u otra labor de servicio asistencial.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Médico Jefe de la Microrred de Salud Bonilla.

o Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Médico Jefe de la
Microrred de Salud, con la Asistenta Social, Enfermera y Medico Jefe del
Establecimiento de Salud y/o personal profesional de la salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y tecmcos s
asistenciales, en la atencidn de pacientes, segun indicaciones

b) Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales vy reahzar j
curaciones de acuerdo a indicacion del personal profesional. Y

C) Preparar y esterilizar equipo y material médico quirurgico. :

d) Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, detencién de
contagios, inmunizacién y algunas actividades de educacién sanitaria.

e) Participar en la difusion de la oferta de servicios. o

f) Detectar signos de alarma y derivar oportunamente al ser\nclo FRIRTEEN
requerido. ; I

) Colaborar con profesionales médicos y enfermeria en la atencion de S = E
pacientes proporcionando medicamentos y practicando curamone\" R

sencillas.

h) Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados. R GUYA C.

) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o
transportar pacientes para su atencion.

)] Efectuar guardias hospitalarias diurnas y nocturnas.

k) Asistir al personal técnico en tratamiento especializados y registrar

datos en las historias clinicas, de acuerdo a instrucciones del médico.
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) Efectuar actividades simples de emergencia u otras, de acuerdo a
indicaciones del médico.

m) Participar en el control de las raciones alimenticias, cantidad y calidad
de los articulos alimenticios, que ingresan al servicio, haciendo las
observaciones y las recomendaciones pertinentes.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe del Establecimiento de Salud

0) Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, normas y reglamentos
de la institucion.

p) Otras funciones que le asigne el Médico Jefe/a de la Microrred de
Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Estudios
. Instruccién secundaria completa
. Capacitacion en el area.

Experiencia
1 Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de trabajo bajo presion.

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

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

o 9855

R. CUYA C.
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