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N°. A10 -2009-GR-CAJ-HGI/UP,
Resolucion Directoral

Jaén, 0> de Octubre del 2009 .

Visto: El Memorando N°.292-2009-REG-CAJ-DRS-HGJ/D, de fecha 28 de Setiembre del

2009.

'CONSIDERANDO:
""IQué, segun la Resolucién Ministerial N°603-2006-MINSA, que aprueba la Directiva N°0O7-

MINSA-OGPPV.02, Resolucién para la formulacion de documentos técnicos normativos de
Gestion Institucional, qué segun Resolucién Directoral N°058-2009-REG-CAJ-HGJ/UP,
mediante la cual aprueba el reordenamiento del Cuadro de Asignacién de Personal y el Cuadro
Nominativo de Personal de la Unidad Ejecutora 405, Hospital General de Jaén,

Qué, segun Resolucién Directoral N°061-2003-REC-CAJ-HGJ/OP, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Unidad Ejecutora 405, Hospital General de Jaén,

Qué, el objetivo del Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién ejecutiva es un
documento técnico normativo de gestion que tiene los siguientes objetivos: definir y establecer
las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas; y los requisitos
de los cargos establecidos en el cuadro para la Asignacion de Personal, para contribuir al
cumplimiento a los objetivos funcionales establecidos en .el Reglamento de Organizacién y
Funciones. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion la comunicacién de todos sus integrantes. Servir como instrumento de
comunicaciéon y medio de capacitacién e informacién para entrenar capacitar y orientar
permanentemente al personal. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de
control interno y facilitar el control de las tareas delegadas.

Contando con vistos correspondientes y aprobado por la Direccidn del Hospital General de
Jaén; y alo facultado mediante Resolucién Ministerial N2.701-2004-MINSA.

SE RESUELVE:

ARTICULO " 1°.- APROBAR, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Unidad
Ejecutora 405, Hospital General de Jaén, para su mejor funsionamiento de las areas que
conforman la estructura orgéanica y funcional.

ARTICULO 2° El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es de
aplicacion obligatoria a las Unidades Organicas, departamentos y servicios que conforman la
Unidad Ejecutora 405, Hospital General de Jaén.

ARTICULO_3° El presente documento de gestién se ara de conocimiento a las instancias
correspondientes

Registrese, Comuniquese y Archivase.
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PRESENTACION

El Hospital General Jaén interviene en la complejidad de los procesos
racionales y econdmicos, fundamentalmente en las manifestaciones de los
procesos de salud del dmbito de su competencia a través de su poblacién
asignada vy referida, orientando sus acciones hacia un marco de
democratizacién y mejoramiento de la prestacién de servicios integrales de la

Institucion.

Dentro de la estructura organizacional del Hospital General Jaén, se
encuentra la Direccién Ejecutiva como Organo de Direccién de la Institucién;

-

cuya funcion es de gestién.

Con la finalidad de precisar los niveles jerdrquicos de relacién y dependencia
funcional, asi como las funciones especificas a nivel de cargos, la Oficina de
Planeamiento Estratégico, con el asesoramiento de la Sub Gerencia de
Desarfollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional
C‘ajamarca, ha elaborado el presente Manual de Organizacién y Funciones

MOF como documento basico de gestion institucional.
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CAPITULO 1
DE LAS GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente manual constituye un instrumento técnico-normativo, cuya finalidad es

_la de establecer las funciones de los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion
de Personal CAP del Hospital General de Jaén, relacionados al conjunto del personal
administrativo y asistencial. —

CONTENIDO

El presente Manual, estd organizado en capitulos, considerdndose aspectos
generales y el Manual de Organizacidon y Funciones de cada una de las Unidades
Organicas, previstas en la Estructura Organica del Hospital General de Jaén.

ALCANCE

El presente Manual establece las normas generales y especificas, niveles de
dependencia, funciones por cargo asignado, nivel del dependencia-y requisitos por
cargo, para los funcionarios, directivos y servidores del Hospital General de Jaén.

BASE LEGAL

- Resolucidén Jefatural NO 182-79-INAP/DNR, aprueba las Normas Generales del
Sistema de Racicnalizacion.

- Resolucion Jefatural NO 095-95-INAP/DNR, Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la Formulacion de! Manual de Organizacién vy
Funciones”.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y su modificatoria Ley N°
27902. -

- Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RC, Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Cajamarca.

- Ordenanza Regional N° 005-2003-GR.CAJ-CR, que modifica la Estructura
Organica del Gobierno Regional Cajamarca y el Reglamento de Organizacién vy
Funciones.

Resolucion Ejecutiva Regional N°© 729-2003-GR.CAJ/P aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF del Hospital General de Jaén.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 322-2004-GR.CAJ/P, aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP del Hospital General de Jaén.

Hospital General de Jaén
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CAPITULO II

DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA

lLa Direccidn Ejecutiva, constituye el érgano de direccion del Hospital General de
Jaén. Estd a cargo de un Director Ejecutivo designado por el Gobierno Regional
Cajamarca.

FUNCIONES GENERALES

3)

b)

c)

d)

Establecer la visidon, mision y objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con los sectoriales y lograr el compromiso del personal para
alcanzarlos.

Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su
eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.

Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los
objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacién y/o
mejoramiento continuo.

Gestionar_ la obtencién de cooperacion técnica y financiera nacional e
internacional y el apoyo a los planes del Hospital, en el marco de las normas
vigentes. - €

Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos para el
logro de los objetivos institucionales y el funcionamiento del Hospital.
Establecer comunicacién y coordinaciéon con las entidades publicas y privadas
para el logro de las actividades programadas.

Dirigir la implementacién del sistema de referencia y contrarreferencia en el
Hospital, segun las normas pertinentes.

Asegurar la implementaciéon y mantenimiento de un Sistema de Gestnon de la
Calidad eficaz y eficiente.

Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacion, apoyo a la
docencia y atencidn especializada al Ministerio de Salud.

Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y
privadas, para el logro de los objetivos y metas.

Lograr la comunicacién social para la salud en apoyo a la prevencion de las
enfermedades y promocion de la salud y evaluar el impacto de las estrategias
empleadas

Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion
oficial y dar cumplimiento a las normas pertinentes.

Lograr fa seguridad, custodia y organizacién del archivo de la documentacién
oficial y acervo documentario y cumplir las normas pertinentes.

Dirigir las coordinaciones con la Procuraduria Plblica del Ministerio de Salud
respecto de las acciones judiciales relacionadas con el Hospital y la
sistematizacion y difusién de la normatividad legal.

Asignar a las unidades organicas del Hospital otros objetivos funcionales,
funciones y responsabilidades, ademas de las que se precisan en el presente
reglamento.

Establecer el control interno previo, simultdneo y posterior en el Hospital vy
aplicar las medidas correctivas necesarias.

Hospiral CGeneral de Jaén

i, : * R N



5

I e e

pEE L

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION DE
SALUD JAEN

DIRECCION
EJECUTIVA

LINEA DE AUTORIDAD

La Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén depende jerarquica y

administrativamente de la Direccién de Salud de Jaén DISA-Jaén.

CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

N

Cargos Clasificados
N° Cargos Tota!
Observ.
Ord. Nomenclatura Cédigo Estruct. Neces.
DIRECCION EJECUTIVA
01 |Director de Programa| D4-05-290-2 Director 1
Sectorial II _ Ejecutivo 1
02 |[Director de Programa| D3-05-290-1 Director 1
Sectorial 1 Adjunto 1
03 [Secretaria 1 T1-05-875-1
TOTAL 4
_7'- —— -

Hospital General de Jaéni
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 11
DIRECTOR EJECUTIVO

CcODIGO © D4-05-290-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las politicas de prestacién
de los servicios asistenciales y administrativos del Hospital General de Jaén, en
concordancia con las politicas y planes sectoriales de caracter nacional y regional.

b) Dirigir la elaboracion de los planes y programas sectoriales que ejecuta la entidad.

c) Dirigir, controlar y evaluar €l Plan Anual.

d) Dirigir, proponer, controlar y evaluar el presupuesto institucional.

e) Representar legalmente al Hospital General de Jaén.

f)  Suscribir informes técnicos y administrativos requeridos por las instancias superiores
del Gobierno Nacional y Regional.

g) Suscribir convenios de cooperacién interinstitucional, contratos y acuerdos en
beneficio de la entidad hospitalaria.

h) Promover la adopcion de mecanismos de control interno previo, simultdneo y
posterior. '

i)  Suscribir y sustentar la Memoria Anual de gestién institucional. -

j} Supervisar el desarrollo de los servicios asistenciales y de los sistemas
administrativos. : '

k) Dirigir la formulacién del presupuesto anual del Hospital.

I)  Aprobar normas y directivas internas para el desarrollo 6ptimo de los programas de
salud y de los sistemas administrativos.
m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de la DISA Jaén.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo Profesional Universitario.

- Experiencia Profesional no menor de cinco (05) afios en gestién de establecimientos
hospitalarios.

~ Experiencia en manejo y gestién de personal.
~ Capacitacidén especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidon universitaria y experiencia.

Hespitel General de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I
R s DIRECTOR ADJUNTO

cODIGO : D3-05-290-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en las acciones de Planificacién, organizacién, direccion, coordinacion,
®jecucion y supervisiéon de las politicas de prestacién de los servicios asistenciales y
administrativos del Hospital General de Jaén, en concordancia con las politicas y
planes sectoriales de caracter nacional y regional.

b) Reemplazar al Director Ejecutivo del Hospital General de Jaén en caso de
impedimento o ausencia. . _

c) Proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los programas de salud.

d) Participar de las acciones dirigidas a la elaboracién de los planes y programas
sectoriales que ejecuta la entidad. ‘

e) Coordinar las acciones tendientes a la elaboracién y sustentacion de la Memoria
Anual.

f)  Intervenir en las acciones de control y evaluacién del Plan Anual.

g) Representar-por delegacién al Director Ejecutivo del Hospital General de Jaén.

h)  Suscribir informes técnicos y asesorar en asuntos de su competencia.

i) Proponer, elaborar, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y
proyectos para el Hospital.

j)  Participar en comisiones técnicas de trabajo por encargo de la direccién ejecutiva.

k) Apoyar en las acciones del control interno previo, simultdneo y posterior.

1) Supervisar, por delegacidn el desarrollo de los servicios asistenciales y de los sistemas
administrativos.

m) Evaluar convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del
hospital en aplicacién de normas vigentes.

n) Participar en la formulacién del presupuesto anual del Hospital.

0) Proponer normas y directivas internas para el desarrollo optimo de los programas de
salud y de los sistemas administrativos.

p) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital General de
Jaén,

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitarid.

- Experiencia Profesional no menor de tres (03) afios en gestion de establecimientos
hospitalarios.

- Experiencia en manejo y gestién de personal,
- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.,

0

Hospral CGeneral de Jacén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I

CODIGO : T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar la normatividad técnica de trdmite documentario y archivo.

b) -Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién clasificada de la Direccién
Ejecutiva. -

c) Organizar y coordinar la atencidn, reuniones y compromisos del Director Ejecutivo.

d) Intervenir con criterio propio en la elaboracién de documentos de acuerdo a las
indicaciones impartidas por el Director Ejecutivo.

e) Orientar al publico usuario sobre trdmites y gestiones que efectien ante la Direccidon
Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

f) Cautelar el uso adecuado de los servicios de telefonia, fax y fotocopiado.

g) Realizar el seguimiento de los expedientes que se generen en la Direccién Ejecutiva
del Hospital General de Jaén,

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

i)
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital General de
Jaén.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Conocimiento de computacion.

~ Experiencia en trabajo secretarial no menor a tres (03) afios en unidades orgédnicas de
primer nivel.

— Capacitacion en el<area.

ALTERNATIVA
— Estudios de secretariado

- Experiencia en !abores de Secretaria no menor de dos (02) afios, en unidades organicas
de segundo nivel.

-10 - = o
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2.2 ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Es

la unidad organica encargada de desarrollar las acciones de control

gubernamental en el Hospital General de Jaén. Estd a cargo de un Director de
control institucional.

FUNCIONES GENERALES

El 6rgano de Control Institucional desarrolla las funciones siguientes:

f)

g)

h)

i)
k)

e e I

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital, sobre
la base de los lineamientos del Plan Anual de Control.

" Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Hospital, asi
como a la gestion del mismo, de conformidad con las pautas que sehale la
Contraloria General. :
Ejecutar las acciones y actividades de contro! a los actos y operaciones del
Hospital, que disponga la Contraloria General, asi como las que sean
requeridas por el titular del Hospital.

Efectuar control preventivo sin carécter vinculante, al 6rgano de més alto nivel
del Hospital con el propdsito de optimizar la supervision y mejora- de los
procesos, practicas e instrumentos de control interno.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones del Hospital, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando
al titular del Hospital para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al titular del Hospital y del sector ¢uando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones del Hospital, otorgandole el
trdmite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones vigentes
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte el Hospital,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha
funcion comprende’ efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y
administrativos derivados de las acciones de contro!.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna
aplicable al Hospital, de las unidades organicas y personal de éste.

Formular y proponer el presupuesto anual del organo de control Institucional
en el marco de las normas del Proceso Presupuestario.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica-

para la ejecucion de las acciones de control en el ambito del Hospital; por
disposicién de la Contraloria General podran colaborar en otras acciones de
contro! externo por razones operativas o de especialidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General y el 6érgano de control sectorial de acuerdo al
articulo 29° del Reglamento de los Organos de Control Institucional.

Otras funciones u objetivos funcionales que establezca la Contraloria vy
adicionalmente las atribuciones que le confiere el articulo 15° de fa Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

-1 - ——
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

ORGANO DE

CONTROL INST.

LINEA DE AUTORIDAD

El 6rgano de Control Institucional depende jerarquica y funcionalmente de la

Direccién Regional de Control Institucional.

CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

Cargos Clasificados
o Total
N Cargos
Ord , Estructurales Nece | Observ,
: Nomenclatura Codigo sario
DIRECCION DE CONTROL
INSTITUCIONAL
01 |Director de Sistema | D3-05-295-1 | Dir. Cont. Inst. 1
Administrativo 1
02 |Especialista en Inspectoria I | P3-05-365-1 1
03 [AuditorI P3-05-080-1 1
-
TOTAL 3

B e T e A S T
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO .

DENOMINACION DEL CARGO-: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

DIRECTOR DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO : D3-05-295-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
i)

k)
)

Planificar, dirigir y evaluar las acciones y actividades de control programadas por el
Organo de Control Institucional, asi como aquellas dispuestas por la Direccién Regional
de Control Institucional, cuando éstas tengan el caracter de no programadas.

Disponer la formulacidn, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Control.

Evaluar la observancia de los lineamientos de Politica en Control dispuestos por la
Contraloria General de la Republica y la Direccién Regional de Control Institucional.
Evaluar e informar al Director Ejecutivo del Hospital General de Jaén, dentro del dmbito
de su competencia, sobre el cumplimiento de los planes, programas y metas de la
gestién institucional de la entidad hospitalaria, en concordancia con los lineamientos y
disposiciones impartidas por la Contraloria General y la Direccién Regional de Control
Institucional.

Aprobar los documentos de programacidon de una accién o actividad de control, asi
como del Informe correspondiente. =

Disponer la ejecucion del control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas
alto nivel de la entidad con el propésito de optimizar la supervision y mejora en los
procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere
prejuzgamiento u opinidbn que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control
posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Direccién Regional de
Control Institucional, asi como a la Direccién Ejecutiva del Hospital General.

Velar por el cumplimiento de las NAGA, NAGU, el MAGU y las respectivas GUIAS.
Asesorar al Director Ejecutivo del Hospital General de Jaén, a través de las
recomendaciones que se emitan en los Informes resultados de las Acciones de Control
que se ejecuten, en forma oportuna.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Dirigir y supervisar la organizacion y actualizacion del Archivo Permanente.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustentatoria respectiva.

m)Otras funciones afines que le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Regional de Control Institucional. g

o) —— e e
12 Hospiof CGeneral de Jagn
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REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional
respectivo,

Experiencia comprobada no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la Auditoria Privada, o en funciones gerénciales en la
administracién puablica o privada. ,

Capacitacién, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General, o

por cualquier otra institucidén de nivel superior, Colegio Profesional o universitario, en _

temas vinculados con el control gubernamental o la administracion publica.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

+14 - Hospital General de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN INSPECTORA I

cODIGO : P3-05-365-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
)
i)
k)

Participar-en los equipos de trabajo para el desarrollo de Auditorias y Exdmenes
Especiales.

Elaborar y propener procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.
Elaborar informes de Auditoria y Exdmenes Especiales. -

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Anual de Control. )

Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad sobre aspectos de su
competencia.

Realizar visitas de verificacién, atender quejas y reclamos, realizando el tramite
correspondiente.

Preparar informes sobre las inspecciones realizadas.

Proponer normas técnicas de control institucional.

Mantener el archivo técnico de los papeles de trabajo.

Participar en acciones de capacitacion en aspectos de control institucional.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Control Institucional

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario.

Capacitacidén especializada en el area.

Experiencia en el area.

Experiencia en la conduccién de programas de auditoria no menor de dos (02) afos.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,

Hospital General de Jaén



HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR.I
CODIGO : P3-05-080-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, conducir y coordinar funciones relativas al Control Gubernamental

b) Supervisar la aplicacion de la Normatividad y del Registro Contable de conformidad
con los principios de contabilidad. ,

€) Supervisar y participar en las acciones de seguimiento de medidas correctivas.

d) Participar como Supervisor y/o Jefe de la Comisién de Auditoria o Exdmenes

Especiales.

e) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Anual de Control Institucional.

f)  Ejecutar acciones y/o actividades de control por disposicion del Director de Control
Institucional.

g) Evaluar las pruebas de descargo, presentados por los 6rganos auditados.

h) Redactar informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas. :

i} Mantener el archivo técnico de los papeles de trabajo.

j)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Control Institucional.

REQUISITOS MINAMOS:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacidén.

Experiencia en la conduccién de Programas de Auditoria.

!

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesiona!l y experiencia.
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2.3 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ANy

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Es la unidad organica encargada del planeamiento estrategico y operativo, proceso -
presupuestario, costos, disefio organizacional y sistema de inversion publica.
Depende de la Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén, estando a cargo de
un Director de Planeamiento Estratégico.

FUNCIONES GENERALES

La Oficina de Planeamiento Estratégico desarrolla las funciones siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Lograr el diagndstico situacional e identificar los objetivos metas y estrategias
de largo, mediano y corto plazo y proponer el plan estratégico y operativo.
Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de
corto, mediano y largo plazo.

Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios
institucionales para su aprobacién por el Ministerio de Salud.

Lograr el diagndstico y andlisis organizacional para formular y mantener
actualizados los documentos de gestién en cumplimiento a las normas vigentes.
Lograr la implantacién de los modelos de organizaciéon que se establezcan en el
Sector y asistir técnicamente a los érganos del Hospital para su mejoramiento
continuo.

Lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos
del Hospital para la organizacién del trabajo y los recursos, coordinar su
automatizacion con la Unidad de Estadistica e Informatica y reportar
periddicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a
nivel institucional, regional y nacional.

Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y
metas programadas y conducir el proceso presupuestario en el Hospital.
Identificar oportunidades de inversién y priorizar necesidades para proponer el
desarrollo e implementacién de los proyectos, en el marco del Programa Anual
y las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Formular los estudios de preinversidn e incorporarlos al Presupuesto y al
Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamientos de
Politica del sector.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales
de planeamiento, inversién en salud, organizacién, financiamiento y
presupuesto, para el logro de sus objetivos funcionales en el ambito de los roles
Y competencias asignadas al Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA
QOFICINA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

Cargos Clasificados
N° : Cargos Total
Observ.
ORD. Nomenclatura . Cédigo Estructurales | Nec.
OFICINA DE PL{\NEAMIENTO
ESTRATEGICO _
01 |Director de Sistema D3-05-295-1 | Dir. Plan. Estr.
Administrativo I = - 1
02 |Planificador 1 P3-20-610-1 1
03 [Especialista en Racionalizacién I | P3-05-380-1 1
04 |Especialista en Finanzas I - P3-20-360-1 1
05 |Secretaria 1 T1-05-675-1 1
TOTAL 5

Husp raf General de Jaén




ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO : D3-05-295-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular el Planeamiento Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional. =

b) Formular, difundir y evaluar las estrategias, objetivos y metas de corto, mediano y
largo plazo.

c) Elaborarla Memoria de Gestién Institucional anual.

d) Dirigir y Coordinar la formulacién de los documentos de gestién como son el ROF,
MOF, CAP, CNP, PAP, MAPRO, TUPA y Protocolos, los mismos gue se mantendran
actualizados.

e) Revisar y aprobar estudios, proyectos y trabajos de investigacion, de inversion
orientados a mejorar la salud.

f)  Programacién, formulacién y evaluacién del presupuesto institucional, para cubrir las
necesidades segln prioridad.

g) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas
programadas,

h) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, orientar e interpretar Ia Ley de
Presupuesto vigente.

i) Formular y evaluar perfiles de proyectos y proyectos de inversidn en salud, incorporar
al programa de anual de inversién buscando su fuente de financiamiento.

j) Integrar e incentivar el desarrollo de la Unidad de Proyectos de Inversion del Hospital
(UPI).

" k) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital General de
Jaén.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo profesional universitario,

— Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (5) afios.
— Experiencia en la conduccion y gestién de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

-
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : PLANIFICADOR I

CODIGO . P3-20-610-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

iy

Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion,
Participar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de politicas.

Elaborar objetivos, metas, politicas, estrategias y actividades de la institucion, en base
al diagnostico situacional. B

Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional Y Plan Operativo Institucional.

Elaborar estudios, diagndsticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrollo socio - econémico.

Integrar, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad y su
competencia.

Actualizar y recomendar prioridades sobre los recursos asignados al hospital, para una
distribucién eficiente y eficaz.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. -

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Planeamiento Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimiento de computacién.

Experiencia en labores de planificacién del desarrollo no menor de un (1) afo.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

=20 -

Hospital General de Jagn

T e T s e AR




HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

CODIGO : P3-05-380-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su
mejoramiento. - :

Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacién eficiente y
eficaz de recursos con que cuenta el hospital. -
Elaborar y/ o analizar proyectos sobre directivas de organizacion y otras relacionadas
con el sistema de racionalizacién. Asi mismo desarrollar procesos técnicos de
racionalizacion de funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y_procedimientos.
Elaborar y evaluar los documentos normativos de gestién del Hospital como el ROF,
MOF, CAP, TUPA, Protocolos, Manuales y otros.

Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacién.

Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

Participar en comisiones y/ o reuniones sobre asuntos de su especialidad y su
competencia.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Planeamiento Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en labores del sistema de racionalizacién no menor de un (1) afo.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional Yy experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS I

™ cODIGO : P3-20-360-1

! FUNCIONES ESPECIFICAS:

.# "1t -a)  Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de actividades presupuéstales.

Ty gt b) Analizar estados e informes presupuéstales y sugerir modificaciones.
L €¢) Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema de
presupuesto.

d) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones de presupuesto.
_ e) Realizar consolidaciones y estados financieros.
f)  Participar en ta regulacién por mala aplicacion de partidas presupuéstales.
g) Participar en la elaboracion de normatividad y estadistica financiera.
h) Participar en comisiones y/ o reuniones sobre asuntos de su especialidad y su
competencia.
i)  Participar en la regularizacién por mala aplicacién de partidas presupuestales
j)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.;,,_':' : Depende jerarquica y administrativamente del Director de Planeamiento Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

~ Capacitacion especializada en el drea.

o - Conocimiento de computacion.

— Experiencia en labores afines no menor de un (1) afo,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I -

cODIGO : T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: _

a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién de la Oficina. -

b) Tomar dictado y digitar documentos varios con criterio técnico de acuerdo a
indicaciones generales.

c) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes de la Oficina.

d) Preparar y ordenar la agenda del Director de Planeamiento Estratégico con la
documentacién respectiva.

e) Aplicar norimas técnicas de trdmite documentario y archivo.

f)  Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, digitacién y taquigrafia de la oficina.

g) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periddicamente los informes de situacién.

h) Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargar su distribucién en la Oficina.

i) Cautelar el buen uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado y otros, segln
corresponda.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Planeamiento Estratégico.

" REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo de Secretaria Ejecutiva.

~ Capacitacidn especializada en el area.

- Conocimiento de computacidn. _

- Experiencia en labores secretariales no menor de un afio en unidades organicas de 2do.
Nivel.

ALTERNATIVA

- Diploma de Secretariado.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Huosptal General de Jaén
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UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

Es la unidad organica encargada de La vigilancia en Salud Publica, analisis de la
Situacion de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacion epidemioldgica. Esta
a cargo de un Jefe de Unidad el mismo que depende de la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Epidemiologia y Salud Ambie_ntal, desarrolla las funciones generales .

siguientes: =

a) Detectar, investigar e informar oportunamente los casos. de enfermedades
sujetas a notificacién obligatoria.

b) ~Detectar, investigar informar y controlar la ocurrencia de brotes epidémicos en
el nivel hospitalario. - .

c) Elaborar y difundir, a los diferentes niveles, el perfil epidemiolégico de las
enfermedades trasmisibles y no trasmisibles.

d) Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiolégica para dafios que
ocurren en el nivel intra-hospitalario asi como recomendar las estrategias de
intervencién.

e) Elaborar el andlisis de la situacién de salud hospitalaria para el planeamiento %
la toma de decisiones.

f)  Generar informacién analitica de salud, de acuerdo a las necesidades de la
autoridad nacional y/o regional de salud.

g) Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores de la
gestién hospitalaria. -

h) Difundir, a través de la sala situacional de salud y en forma oportuna, ia
informacion generada en el andlisis de la situacién de salud hospitalaria’'y de los
eventos de importancia para la gestién hospitalaria.

i)  Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los
pacientes, en la limpieza, desinfeccidon y esterilizaciéon de los ambientes, el
manejo de la ropa y de los residuos sélidos hospitalarios asi como del uso de
materiales potencialmente téxicos.

j)  Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacién a los
riesgos ambientales quimicos, fisicos, biolbgicos, ergonémicos y de seguridad
fisica, en los diferentes ambientes hospitalarios, para disminuir o evitar su
probable impacto en la salud de los pacientes y/o usuarios, familiares de los
pacientes, trabajadores y comunidad en general.

k) Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulacion
de alimentos por las unidades orgdnicas de nutricién y dietética y en el
expendio de alimentos que se produzca en el Hospital.

1) Proponer y aplicar protocolos de la evaluacién higiénico sanitaria de los
diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos.

m) Identificar grupos de riesgo en funcién de niveles de exposicién de acuerdo al
perfil ocupacional.

n) Determinar el perfil epidemioldgico de las enfermedades mas frecuentes del
personal y proponer medidas de intervencién.

o) Disefiar e implementar programas de prevencion y control de accidentes
laborales y enfermedades profesionales que tengan impacto en la salud de los
trabajadores.

p) Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que
permita la generacién de evidencias cientificas para la prevencién y control de
dafos.

g) Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el

ambito hospitalario,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD DE
EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

Carg_os Clasificados
Ne Cargos Total
. Observ.
ORD. Nomenclatura Caodigo EStruct. HES
UNIDAD DE
EPIDEMIOLOGIA Y SALUD
AMBIENTAL
01 |[Supervisor de Programa Jefe de .
Sectorial 1 D2-05-695-1| Unidad 1
02 |Médico 1 P3-50-525-1 1
03 |Bidlogo I P3-45-190-1 1
04 |Enfermeral P3-50-325-1 1
05 |Inspector Sanitario II T4-50-480-2 1
06 |[Técnico en Estadistica I T4-05-760-1 1
TOTAL 6

Hosptal General de Jaén
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

JEFE DE LA UNIDAD DE EPYDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

CODIGO . D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad y el
personal a su cargo . -

b) Evaluar y analizar la informacién suministrada .

c) Tomar decisiones en funcién de la informacién (consistente, suficiente, y oportuna)
que registra la Unidad de Epidemiologia.

d) Identificar lineas prioritarias de investigacién en base al analisis de la realidad y
orientarla a solucién n sus problemas .

e) Mantener la comunicacién permanente con la Direccidn y dependencias orgénicas hasta
la Oficina General de Epidemiologia . .

f) Participar en el comité de Gestién y en los comités que integre la Unidad.

g) Participar en la elaboracién del plan Operativo anual.

h) Formular el plan de capacitacién anual de la Unidad y reconocer las Lineas prioritarias
de capacitacion institucional en el area de su competencia.

i) Convocar y dirigir las reuniones del equipo técnico operativo.

j) Coordinar con otros jefes de servicio en condiciones planificadas y en condiciones de
brotes o problemas para toma de medidas especificas.

k) Coordinar con Instituciones del Sector Salud.

I) Representar a la Unidad de Epidemiologia ante las dependencias y competencias intra
y extra institucionalmente .

m) Otras que le asigne la Direccién .

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital de Jaén.
Evalla la Gestiéon del:
Medico Epidemidlogo
Profesional de la Salud
Estadistico

Técnicos

Secretaria

REQUISITOS MINIMOS:

- Profesional de Salud con capacitacién minima de 20 créditos en Epidemiologia.
- Experiencia en cargos directivos noc menor de dos (3) afios.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en el analisis epidemiolégicos y/o gestién no menor de dos (2) afios.

~ Experiencia en manejo de sistemas informaticos (base de dataos y usos de paquetes
estadisticos )

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I

CODIGO : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
d)

h)
i)

i)
k)

Difundir a través de la sala situacional de salud el monitoreo de la situacién de salud
hospitalaria.

Participar en la elaboracién del diagnéstico situacional

Mantener actualizados los criterios médicos y procedimientos técnicos.

Supervisar, evaluar y coordinar el adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia
epidemioldgica.

Realizar estudios de investigacién epidemiolégica de los casos y brotes que lo ameritan
y disponer medidas inmediatas de control en situaciones de emergencia.

Intervenir en la formulacién y evaluacion del Plan Anual.

Participar en la formulacién del Programa de exdmenes médicos al personal gue labora
en el Hospital, con prioridad a los que manejan alimentos y a los que laboran en alto
riesgo de contaminacion.

Participar en la elaboracién de informacién epidemioldgica con fines de divulgacidn.
Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad y mortalidad por servicios, asi como
las causas y motivos de consulta externas, para la toma de decisiones y adecuacion de
programas.

Realizar estudio de brotes epidemiolégicos en el ambito de accién del hospital.
Monitorizar y recomendar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo
de pacientes, limpieza, desinfeccién y esterilizacién de los ambientes; en el manejo de
la ropa y de los residuos sélidos hospitalarios asi como del uso de materiales
potencialmente téxicos.

Realizar estudios que permitan identificar grupos de riesgo de acuerdo a las funciones
realizadas.

Conformar equipos técnicos.

Reemplazar al Jefe en caso de urgencia :por vacaciones, viaje o enfermedad

Elaborar el plan de programa de prevencién y control de accidentes laborales y
enfermedades profesionales mas frecuentes, de trascendencia en los trabajadores.
Participar en el desarrolio de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el ambito
hospitalario.

Participar en la elaboracién de proyectos de inversién y operacion.

Otras funciones afines que le asigne la jefatura de la Unidad .
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad en Epidemiologia.

~ Capacitacién especializada en el drea de epidemiologia y salud ambiental.

— Manejo de-programas de computacién en areas especializadas de la salud y medio
ambiente. ‘ -

— Experiencia profesional no menor de un afio.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : BIOLOGO I
cODIGO : P3-45-190-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el dmbito
hospitalario.

b) Realizar la vigilancia epidemioldgica.

c) Promover las buenas practicas de atencién a pacientes segun estratificacion de
riesgos. -

d) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Anual.

e) Mantener actualizado los registros de la vigilancia epidemioldgica.

f) Apoyar en la sistematizacion y andlisis de la informacién de Ia vigilancia
epidemioldgica.

g) Implementar, supervisar y evaluar la preparaciéon del mapeo microbioldgico del
hospital.

h) Coordinar la ejecucién de estudios de muestras epidemioldgicas en el laboratorio.

i) Realizar cultivos para estudiar especimenes de la flora y fauna.

j) Preparar medios de cultivos

K) Coordinar, analizar y emitir informe de la ejecucién de cultivos para estudiar el ciclo
biolégico de especies microscopicas; como amenaza de gérmenes en los ambientes del
Hospital.

1)  Conformar equipos técnicos.

m) Efectuar encuestas epidemioldgicas e investigaciones del campo.

n) Coordinar acciones de laboratorio.

0) Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas especies animales
a zonas climaticas diversas.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe'de la Unidad de Epidemiologia v Salud
Ambiental. ’

-
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REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo profesional de Bidlogo.
- Capacitacion especializada en el drea de epidemiologia y medio ambiente.
- Experiencia profesional no menor de un (1) afio.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

Hosputal General de duen

-29-




HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I =

CODIGO : P3-50-325-1

a)

b)

C)-
d)
e)
f)

9)
h)

i)

" FUNCIONES ESPECIFICAS:

Vigilar el cumplimiento de las buenas précticas de higiene en la manipulaciéon de
alimentos por las unidades orgdnicas de nutricién y dietética y en el expendio de
alimentos que se produzca en el hospital.

Proponer y aplicar protocolos de evaluacién higiénico sanitaria de los diferentes
ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos. ~ :
Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Anual.

Intervenir en la aplicacién de encuestas epidemiolégicas e investigaciones de campo.
Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada. '

Realizar la Vigilancia epidemiolégica.

Prestar visitas domiciliarias en casos especiales.

Puede corresponderle capacitar al personal técnico y auxiliar de los procedimientos de
investigacién.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en enfermeria.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia profesional no menor de un (1) afio.

ALTERNATIVA

Poseer una combinaci6n equivalente de formacién profesional y experiencia.

= — S
- S - - : :
50 Hospral Geicrai de Juen




HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : INSPECTOR SANITARIO II
CODIGO ¢ T4-50-480-11

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar las acciones de seguridad y saneamiento ambiental .

b) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades desarrolladas en saneamiento
ambiental, -

c) Participar en la formulacién de planes y programas de saneamiento ambiental.

d) Realizar estudios, proponer normas y procedimientos en los programas de saneamiento
ambiental. -

e) Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados vy
establecimientos de expendio de alimentos. :

f) Analisis de los riesgos encontrados

g) Controlar el estado higiénico del agua potable, bebidas y similares.

h) Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

i) Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

j) Efectuar tomas de sangre y confeccionar la ficha epidemioldgica correspondiente.

k) Orientar y supervisar cuando se le solicite en la construccion de letrinas sanitarias,
incineracién de basura, eliminacién de excretas y aguas servidas.

3 I) Le corresponde realizar actividades de capacitacién en el campo de su especialidad.

. .| m)Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

ot e

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Y e

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud
b Ambiental, con el mismo nivel que los demas profesionales de la salud .

REQUISITOS MINIMOS:

~ Titulo técnico o estudios superiores relacionados con el area,
~ Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ESTADISTICA I

CODIGO 1 T4-05-760-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y ejecutar la recoleccion de datos y demds informacién bdsica para
estudios estadisticos.

Participar_en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos. -
Actualizar versiones de programas informaticos.

Brindar apoyo técnico estadistico al proceso de investigacion .

Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos. -

Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y ajustes de -
tendencias. . ’

Elaborar cuadros diversos de clasificacion y representacion graficas de estadisticas.
Participar en la preparacion y ejecucién de programas estadisticos.

Prepara informes sencillos en base al andlisis de cuadros graficos y diagramas
estadisticos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico o estudios superiores relacionades con el area.

Capacitacidn especializada en el &rea.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospid General de Jacn



UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

Es la unidad organica encargada de implementar el sistema de gestion de la calidad
en el Hospital General de Jaén para promover la mejora continua de la atencién
asistencial y administrativa del paciente con la participacién activa del personal.
Esta a cargo de un Jefe de Unidad que depende del Director Ejecutivo.

- FUNCIONES GENERALES

La unidad de Gestién de la Calidad, desarrolla las funciones siguientes:

a)
b)

)

d)

e)
f

9)
h)

Proponer la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los planes
institucionales en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico.
Incorporar el enfoque de calidad en los planes estratégicos y operativos
institucionales asi como en la capacitacién y gestion de los recursos humanos
en salud. "

Implementar las estrategias, metodologias e instrumentos de la calidad y
mejora continua en los servicios

Efectuar el monitoreo y evaluacién de los indicadores de control de la calidad
en los diferentes servicios del Hospital e informar a la Direccién de Salud Y
Direccion de Red de Salud correspondiente.

Asesorar en el desarrollo de la auto evaluacién, el proceso de acreditacion y
auditoria clinica, segtin las normas que establezca el Ministerio de Salud.
Asesorar en la formulacién de normas, guias de atencion y procedimientos de
atencién al paciente.

Apoyar la capacitacién y sensibilizar al personal en los conceptos vy
herramientas de Ja calidad

Promover la ejecucién de estudios de investigacién en calidad de servicios de
salud

Desarrollar mecanismos de difusién de los resultados de la evaluacién de la
calidad y de la captacién de la informacién del paciente. :

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE GESTION
DE LA CALIDAD

LINEA DE AUTORIDAD

La Unidad de Gestidn de la Calidad depende jerarquica y administrativamente de la
Oficina de Planeamiento Estratégico.

-33-
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CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

Cargos Clasificados
N°e [= Cargos | Fotal -
= Observ.
ORD. Nomenclatura Codigo Estruct. | Nec.
UNIDAD DE GESTION DE LA
- CALIDAD -
-| 01 |Supervisor de Programa Sectorial 1|D2-05-695-1| Jefe de 1
Unidad -
02 |Médicol P3-50-525-1 1
03 |Asistente de Servicio de Salud II P2-50-076-2 1
04 |Asistente de Servicio de Salud I P1-50-076-1 1
05 |Asistente de Servicio de Salud I P1-50-076-1 1
TOTAL 5

A A e e R R AR
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

cODIGO : D2-05-695-1 -

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a) Establecer coordinacién con los diferentes departamentos asistenciales vy
administrativos necesarios para elaborar planes instituciones, incluyendo indicadores
de calidad.

b) Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos
institucionales.

¢) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su &rea.

d) Elaborar protocolos y directivas de atencién de salud.

e) Implementar las estrategias, metodologias e instrumentos de la calidad y mejora
continua en los servicios de atencién.

f) Asesorar en el desarrollo de auto evaluacion, el proceso de acreditacién y auditoria
clinica, seglin protocolos de atencién.

g) Integrar el comité de capacitacion, para sensibilizar al personal en los conceptos y
herramientas de la calidad. -

h) Difundir los resultados de la evaluacién de calidad, indicadores de gestidn del hospital.

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital General de
Jaén,

REQUISITOS MINIMOS:

—~ Profesional de la Salud.

~ Especialidad en al drea.

—~ Experiencia en cargos directivos no menos de dos (2) anos
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en manejo y gestién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

>
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL. CARGO : MEDICO I

cODIGO : P3-50-525-1
K FUNCIONES ESPECIFICAS: o
- i a) Disefar procedimientos y flujos de atencién de los diferentes servicios del Hospital.
BRI b) Monitorear, evaluar y supervisar el cumplimiento de los estdndares de calidad en los
o diferentes servicios. . . -
c) Realizar auditoria de los procesos de atencién de los pacientes.
d) Brindar asistencia técnica para la elaboracién de normas, procedimiento y protocolos de
atencién de acuerdo a los servicios. = -
e) Participar en la elaboracién del Andlisis de Situacién de Salud.
f) Aplicar formulas de indicadores seglin estdndar nacional y datos del Hospital.
g) Elaborar un plan de capacitaciones y talleres, para reforzar y dar alcances de una
1 adecuada atencién de calidad, aplicando los protocolos de atencién.’
o h) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional cada afio.
- [) Participar en la elaboracion de proyectos de inversién del Hospital.
1] j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
N Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad.
;1');
Lo REQUISITOS MiNIMOS:
5’;“; ~ Titulo profesional de Médico Cirujano.
[y 7 - Capacitacién especializada en el drea.
— Experiencia profesional no menor de un (1) afio.
d 3 - Experiencia en programas de salud publica

ar ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD II

cODIGO ¢ P2-50-076-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicacion de metodologias e instrumentos para la planificacion ,programacién y
gjecucién de actividades tendientes a mejorar la calidad de atencion del
establecimiento . =

b) Aplicar periédicamente los instrumentos o herramienta de mejoramiento continuo de la
calidad.

¢) Elaboracién e implementacién de un plan de mejoramiento continuo.

d) Sensibilizar al personal a través de informacion, educacién o comunicacién social, parea
mejorar la calidad de atencion en los diferentes servicios.

e) Desarrollar investigaciones operativas sobre calidad de atencioén.

f) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos deé la unidad de gestion de la calidad.

g) Realizar evaluaciones y auditoria de programas de mejoramiento continuo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad.

REQUISITOS MINIMOS:

— Grado académico de béchiller universitario.
- Capacitacién en Gestién de la Calidad.

~ Conocimiento de computacidn.
ALTERNATIVA

+ Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGC ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD I

cODIGO : P1-50-076-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

9)

Aplicacion de metodologias e instrumentos para la planificacion ,programacién vy
ejecucion de actividades tendientes a mejorar la calidad de atencion del

establecimiento .

Aplicar periédicamente los instrumentos o herramienta de mejoramiento continuo de la
calidad.

Elaboracion e implementacién de un plan de mejoramiento continuo.

Sensibilizar al personal a través de informacién, educacién o comunicacién social, para
mejorar la calidad de atencién en los diferentes servicios.

Desarrollar investigaciones operativas sobre calidad de atencién.

Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la unidad de gestién de la calidad.

Realizar evaluaciones y auditoria de programas de mejoramiento continuo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Gestién de la Calidad.

REQUISITOS MINIMOS:

-~ Grado académico de Bachiller universitario

Capacitacion especializada en calidad de atencién.
Conocimiento de computacion,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE DE SERVICIO DE SALUD I

CcODIGO :© P1-05-076-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar estudios de investigacién acerca de calidad de atencion

b) Analizar los estandares de calidad para la aplicacién en el establecimiento de salud .

c) Realizar evaluaciones periédicas de la atencién- de salud de los usuarios para
orientar las acciones .

d) -  Promover y desarrollar acciones para la mejora continua de la calidad .

e) Analizar las normas del sistema de acreditacién par los servicios a fin de fomentar
su cumplimiento . _

f) Brindar asistencia técnica para el mejoramiento continuo de la calidad .

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Gestién de la Calidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de bachiller Universitario
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

g
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2.4 ORGANO DE APOYO
OFICINA DE ADMINISTRACION

Es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital cuente con los recursos
humanos, materiales, y econbémicos necesarios, asi como del mantenimiento y
servicios generales para el cumplimiento de los objetivos estratégicos

FUNCIONES GENERALES

La Oficina de Administracion desarrolla las funciones siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Proponer las politicas, normas y programacién de la gestidn y asignacion de
recursos humanos, materiales y financieros en el marco de la normatividad de
los sistemas administrativos de presupuesto, abastecimiento, contabilidad y
tesoreria, asi como en los procesos organizacionales de planeamiento,
financiamiento y logistica correspondientes.

Administrar y lograr el desarrollo del- personal en el marco de la normatividad
vigente.

Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad,
mantenimiento y servicios generales.

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros, asi
como la ejecucidn presupuestal, para la toma de decisiones en la asignacion de
recursos, segun los planes y programas respectivos, orientados hacia el
cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos estratégicos y funcionales
_del Hospital.

Implementar y mantener el sistema de informacién del proceso administrativo
integrado, en coordinacién con la Unidad de Estadistica e Informética del
Hospital y la Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de
Salud, a través de las instancias pertinentes, segun la normatividad vigente.
Desarrollar las actividades de abastecimiento, contabilidad, tesoreria vy
ejecucion presupuestal, en- el marco de las normas de los sistemas
administrativos correspondientes.

Lograr que se establezca en la unidad orgédnica y en el ambito de su

competencia y objetivos funcionales el contro! interno previo, simultaneo y
posterior. -

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNID. $S.GG
PERSONAL ECONOMIA LOGISTICA Y MANTEN.
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CUADRO PARA ASIGNACION DE CARGOS

No
ORD.

0w N O A W

10
11
12
13
14
15
16
17

18
19
20
21
22
23
24
25

26
27
28
29
30
31
32
33

35

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CHOFER |

CHOFERIII

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO |

CHOFER

CHOFER 1

ELECTRICISTA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

BERVARS NEFE LA LTINS ST R SRR

D2-05-695-1
T3-60-245-2
T3-60-245-2
T3-05-707-1
T3-05-707-1
12-60-245-1
12-60-245-1
12-45-320-1
A4-05-160-2

A1-05-870-1

JEFE DE UNIDAD

CARGOS CLASIFICADOS CARGOS TOTAL
= OBSERYV.
NOMENCLATURA coODIGO ESTRUC. NEC. _
L TORGANG BEARGYO L %\

OFICINA DE ADMINISTRACION = 2
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-295-1 DIRECTOR DE ADM. 1
SECRETARIA | T1-05-675-1 1
"~ UNIDAD DE PERSONAL ) i -
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 JEFE DE UNIDAD 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 ]
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 ' ’
SECRETARIA | T1-05-675-1 ’
TECNICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-760-3 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 1
TECNICO ADMINISTRATIVO i T4-05-707-2 1
UNIDAD DE ECONOMIA 8
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1] JEFE DE UNIDAD 1
CONTADOR | P3-05-225-1 i
CONTADOR | " [P3-05-225-1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-707-3 1
CAJERO | T4-05-195-1 1
CAJERO | T4-05.195-2 4
CAJERO | T4-05-195-3 1
TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 ’
UNIDAD DE LOGISTICA 8
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 JEFE DE UNIDAD 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I| T4-05-707-2 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I1 T4-05-707-2 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 1
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - A4-05-160-2 ’

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 17 :

Hospitai General de Jaén
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NO CARGOS CLASIFICADOS CARGOS TOTAL OBSERV
ORD. NOMENCLATURA _ coDIGO ESTRUC. NEC. ’
36" [TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 ] _ -
o 37 [TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 3
il 38 [TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 1
_ 3 39 [TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 '
NG 40 |TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 ] ' .
: 41 [TRABAJADOR DE SERVICIOS | . |A1-05-870-1 1 .
42 [TRABAJADOR DE SERVICIOS | A1-05-870-1 - N
B}
e
;;.:‘/
Ty
E
3 )
73,
533"‘
iy &
I
#
.3 &
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO_ASIGNAbO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

CcODIGO : D3-05-295-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

k)
)

Formular la politica y objetivos generales administracién y reformas de cardcter
administrativo, relacionados con los s sistemas-de contabilidad, abastecimientos y
logistica, proponiéndolas a la direccidn.

Expedir normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos
administrativos.

establecer y mantener un sistema racional y oportuno que permita un eficaz apoyo y
logistica a todas las  unidades y &reas del nosocomio, normando y dirigiendo el
proceso de tesoreria, contabilidad y logistica de bienes que aseguren la maxima
eficiencia de las operaciones en -adquisicion vy utilizacién de las mismas.

Elaborar el plan de trabajo anual de la oficina de administracién y presentarlo a la
oficina de planificaciéon y presupuesto para su aprobacién correspondiente.

Coordinar con la direccién, jefe de unidades y jefes de area, para una adecuada
descentralizacion y simplificacién administrativa dando la orientacién y asesoramiento
respectivo.

Coordinar con la oficina de planificacién y presupuesto para la formulacidn, ejecucion
y consolidacién presupuestal.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Hospital .
Dirigir y controlar los gastos del Hospital, a fin de que no se excedan del presupuesto
aprobado .

Supervisar la ejecucidn de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
la planta fisica, instalacionesy equipos del Hospital .

Disponer y supervisar la ejecucién de inventarios fisicos de los activos fijos corrientes,
en la oportunidad que juzgue necesaria en coordinacién con el &drea de bienes
patrimoniales .

Coordinar, elaborar y presentar los estados financieros Y presupuéstales de la entidad.
Evaluar la implementacién y desarrollo de la gestién administrativa, velar por el
estricto cumplimiento de los dispositivos legales vigentes y los lineamiento de politica
del sector en el &mbito de su competencia.

m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital General de
Jaén.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario con estudios relacionados con las funciones.
Experiencia laboral no menor a 06 afios.
Experiencia en las funciones no menor a 04 afios.

Capacitacién en los dos Ultimos afios, no menor de 40 horas en las funciones a
desempedar. -
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ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I
cODIGO . T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.
b) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial en asuntos de su
competencia.

¢) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado y otros segtin
corresponda.

d) Apoyar en acciones propias de su labor secretarial a las unidades dependientes de Ia
oficina de Administracion, cuando las circunstancias lo ameriten.

e) Orientar al publico usuario interno y externo sobre tramites que se realizan ante la
oficina.

f) Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que llegan a la oficina
preparando periédicamente los informes correspondientes.
g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende je?érquica y administrativamente del Director de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidon equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospital General de Jaén
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UNIDAD DE PERSONAL

Es la unidad organica encargada de lograr los recursos Humanos necesarios v
adecuados para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del
Hospital. Esté a cargo de un Jefe de Unidad que depende del Director de
Administracion,

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Personal desarrolla las funciones siguientes:

a) _

b)
c)
d)

f)
g)

h)

3

k)

Lograr la aplicacion de las politicas y normas de Caracter interno y especifico de
administracion y desarrollo de personal; asi como proponer su implementacién,
actualizacion e innovacién.

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

Proponer la actualizacidn e innovacién de normas de administracién y desarrollo
de personal. o

Proponer al érgano de Direccidn Ejecutiva los desplazamientos del personal
entre unidades orgdnicas y/o ‘puestos de trabajo, en el marco de la
normatividad vigente.

Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital
para dotarlo de los recursos humanos necesarios.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal.

Identificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos, que deben
asignarse a los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal, para desarrollar los procesos y sistemas
organizacionales del Hospital.

Establecer y ejecutar el planeamiento, programacion, reclutamiento, seleccidn,
contratacién, registro, asignacién e induccién del personal para cubrir los
puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal,

Programar y ejecutar el control, desarrollo y capacitacién del personal, para
que desempefien las capacidades y habilidades requeridas para el logro de los
objetivos funcionales asignados.

Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacién de los recursos
humanos del Hospital para la toma de decisiones y la planificacion del
desarrollo de los recursos humanos.

Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente a la Direccién
Ejecutiva para lograr el compromiso del personal con la vision y mision
institucional,

Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del
Hospital.

Lograr que se establezca en fa unidad orgédnica y en el ambito de su
competencia y objetivos funcionales el control interno previo, simultdneo vy
posterior.

Hospiral General de Joén
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DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

CcODIGO " . D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

k)
1)

m)

n)

0)
k)

1)

m)

Dirigir y supervisar el funcionamiento de las dreas de personal a su cargo.

Participar en el proceso de seleccion de personal en coordinacién con los deméas
organos. B

Lograr la difusién, comprensiéon y cumplimiento de las normas de administracion y
desarrollo de personal y proponer las normas especificas de cardcter interno que sean
necesarias para complementarlas y/o detallarias . -
Gestionar,’programar vy registrar el pago de remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones.

Proponer las actualizaciones de normas de administracién y desarrollo de personal,
asi como los desplazamientos del personal entre dependencias y/o puestos de
trabajo, en el marco de la normatividad vigente

Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacion de Personal ~CAP y proponer
la ubicacién del personal a los cargos o puestos de trabajo segtin los requisitos
vigentes, para dotar de recursos humano a alas unidades organicas.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal-PAP para solicitar el financiamiento de
los cargos necesarios .

Identificar las necesidades de recursos humanos para ejecutar los procesos
Organizacionales, como insumo para el andlisis funcional y el disefio de cargos o
puestos de trabajo .

Establecer la programacién, control, remuneracion, capacitaciéon y desarrollo del
personal para que desempefie las capacidades y habilidades requeridas ,para el logro
de los objetivos funcionales asignados a las unidades organicas.

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

Desarrollar la cultura organizacional y lograr el compromiso individual con la misién y
vision Institucional.

Crear un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del Hospital.

Emitir Opinién Técnica sobre la aplicaciéon de normas técnicas y/o legales vinculadas a
la administracion y desarrollo personal.

Proyectar y tramitar las Resoluciones solicitadas por la Direccion General.

Elaborar el rol anual de vacaciones de personal.

cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema de Personal

Supervisar los registros y archivos de legajos de personal y otras que le asigne el jefe
inmediato superior. .

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.
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ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1-

- CODIGO : P3-05-338-1 -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar metodologias de trabajo para la aplicacién de proceso técnicos de seleccion,
calificacion, evaluacion, promocién y otros.

b) Coordinar y supervisar el desarrollo de procesos técnicos de personal. -

c) Elaborar Normas, Reglamentos, procedimientos y otros, asi como proponer
recomendaciones relativas a la Administracién de Personal.

d) Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los informes
técnicos correspondientes .

e) Participar en la Formulacién Ejecucién de personal y otros que le asigne su Jefe
inmediato superior.

f)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

Hospital General de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
cODIGO : P3-05-338-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programa coordina la implementacion de procesos técnicos de la Administracion -de
personal.

b) Supervisa Evalda el cumplimiento de los procesos técnicos de personal.

c) Organiza y coordina la ejecucién de cursos de capacitacion sobre administracién de
Personal. -

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos de los sistemas de personal vy
~ emitir informes respectivos .
e) Participar en la programacion de actividades referentes a la oficina de personal.
f)
g) Efectia estudios e investigaciones referentes al sistema de personal y otros que le
asigne su jefe inmediato superior.
h} Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

° LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no profesional .

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacidn.

- Experiencia en la conduccién de labores administrativas.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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- HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIA I
cODIGO . T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar normas de tramite documentario y archivo. -

b) Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién que ingresa y sale de la
Unidad.

c) Orientar al publico usuario interno y externo sobre la situacién del los documentos en
tradmite en la oficina.

d) ' Efectuar la digitacion de documentos propios del sistema de personal.

e) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax, fotocopiado y otros, seglin
corresponda.

f)  Llevar el control de (tiles de escritorio y efectuar los pedidos correspondientes.
g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Conocimiento de computacién.

- Experiencia en la conduccidn de labores relacionadas al area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO III

cODIGO : T5-05-760-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Llevar el controlar de asistencia del personal nombrado y contratado de la Institucién.
Emitir informe sobre la asistencia de personal para los respectivos descuentos.
Controlar el marcado y firma de la tarjeta del control de asistencia de Personal.
Verificar el cumplimiento del rol de vacaciones.

Controlar las horas extracordinarias.

Llevar la estadistica de la asistencia de personal.

Emitir las papeletas de vacaciones

Controlar las comisiones de servicio de personal.

Presentar al Jefe de Unidad el informe diario de la Asistencia de Personal

Llevar el control de personal de Licencia y otras funciones que le asigne el jefe de la
Unidad.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de Contro! Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospital General de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
_ CODIGO : T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: )

a) Confeccionar las planillas de sueldos del personal nombrado y contratado por
funcionamiento

b)- Elaborar y mantener actualizado el presupuesto analitico de personal de acuerdo a los
ingresos ceses y renuncias.

c) Atencién al personal en la expedicion en constancias de pagos, descuentos v
retenciones a-que haga lugar =~

d) Elaborar planillas de haberes.

e) Mantiene el archivo general de libro planillas

f) Controlar el pago por concepto de leyes sociales, mediante la solicitud de copia
fotostatica de pago.

g) Elaborara el presupuesto mensual de remuneraciones.

h) Atender a los reclamos presentados por el personal con reclamo con relacién a sus
remuneraciones.

- i) Elaborar informes técnicos y estadistica mensual por concepto de pago de

remuneraciones y leyes sociales.

j) Elaborar la estadistica grafica de personal empleado.
k) Sistematizar informacién legal sobre aspectos del sistema de personal.

N 1) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

- LINEA DE AUTORIDAD Y- RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de_Ja Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario, relacionado con las funciones a desempeiiar.
- Experiencia laboral no menor a 03 afos.
- Experiencia en las funciones no menor a 03 afios.

- Capacitacidon en los dos Ultimos anos, no menor de 30 horas en las funciones a
desempeiiar.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II

cODIGO ¢ T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Llevar el Registro de los legajos de Personal.
b) Mantener al dia el escalafén y el archivo de la documentacién de personal .

c) Elaborar constancias de haberes para-el reconocimiento de tiempo de servicios de los
empleados.

d) Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.
e} Archivar la documentacién presentada por los trabajadores en le respectivos legajos

f) Mantener la custodia de todos los legajos de personal y otras que le asigne su jefe
inmediato superior.

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacion especializada en el 4rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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UNIDAD DE ECONOMIA

Es la unidad organica encargada de lograr que se cuente con los recursos
econémicos y financieros en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales del Hospital. Estd a cargo de—un Jefe de Unidad,
quien depende del Director de Administracion. ’

FUNCIONES GENERALES - =
La Unidad de Economia desarrolla las funciones siguientes: B

a) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las
asignaciones presupuéstales aprobadas.

b) Controlar la ejecucién del presupuesto asignado en funcién de las prioridades
- establecidas. x -
c) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un

sistema de control interno contable.

d) Sistematizar la informacién contable, financiera y presupuestal para la
obtencién de indicadores de gestién que permitan’ la oportuna toma de
decisiones, reportandolos periddicamente.

e) Evaluar periddicamente la situacién financiera de los resultados de Ja gestion
presupuestal y patrimonial.

f)  Formular los estados financieros y presupuestarios.

g) Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas
bancarias.

h) Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna y externa.

i)  Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto
para asegurar la eficiencia en la administracién de los recursos financieros
asignados al Hospital, asi como proponer las directivas y normas internas
necesarias.

j) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su
Ccompetencia y objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo vy
posterior.

LINEA DE AUTORIDAD

La Unidad de Economia depende jerdrquica y administrativamente de la Ofiicina de
Administracion,

- B3
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I

~ - JEFE UNIDAD DE ECONOMIA

CODIGO : D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

f)

g)

h)

i)
3)

Realizar el control interno y financiero de acuerdo a las normas de los sistemas
administrativos aplicables, en el drea de su competencia.

Mantener dirigir y supervisar que la contabilidad de! Hospital General de Jaén se
encuentre actualizada a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera-
Sector Pablico SIAF -SP.

Mantener la documentacién contable debidamente ordenada y archivada.
Proporcionar a los niveles superiores informacién oportuna sobre las operaciones
administrativas-contables de la entidad para la toma de decisiones.

Revisar y firmar informaciones patrimoniales, financieras y presupuéstales en la
forma y dentro del plazo que dispone las normas legales vigentes y administrativas.
Disponer lo conveniente a fin de que los documentos de contabilidad sean
proporcionados a las areas que competen para su registro.

Proponer normas y procedimientos técnico-administrativo complementarias en el drea
de su competencia, segln el caso, sobre la base de las emitidas por el érgano rector
sistema de contabilidad, contaduria publica de la nacién.

Proponer normas sobre la ejecucién presupuestal y coordinar las modificaciones
presupuéstales. . ' '

Proponer normas sobre la captacién de recursos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y'administrativamente del Director de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.

Capacitacién especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccion de Programas de Auditoria.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CONTADOR I (INTEGRADOR CONTABLE)
cODIGO : P3-05-225-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar y controlar las operaciones contables procesadas por las areas de tesoreria,
logistica, personal y presupuesto a través del Sistema Integrado de Administracién
Financiera — Sector publico (siaf- sp). -

b) Elaborar y contabilizar oportunamente los ajustes técnicos y _regularizaciones
patrimoniales autorizados a través de notas de contabilidad.

c) Formular los balances de comprobacion mensuales y sustentar las cuentas del
balance.

d) Elaborar y participar en la elaboracion de los estados financieros y presupuéstales y
sus anexos correspondientes para su presentacién en forma oportuna dentro de los
plazos establecidos.

e) Mantener legalizados, registrados y actualizados los libros principales de igual
forma los registros contables auxiliares.

f) Controlar supervisar y apoyar en el procedimiento de las operaciones contables
elaboradas por el personal de la oficina de acuerdo a las normas técnica impartidas
por ei érgano.

G) En coordinacién con el jefe inmediato levantar las observaciones e implementar las
recomendaciones del érgano de control interno.

h)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacion especializada en el grea.
- Conocimiento de computacién.
ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CONTADOR I (TESORERO)

- CODIGO : P3-05-225-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Registrar en el auxiliar estédndar las cuentas por: recursos ordinarios, recursos
directamente recaudados, remesas por encargo y otras fuentes de financiamiento.

b) Efectuar conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de la institucién.

¢) Conciliaciéon de libro banco del SIAF con el auxiliar estdndar manual de las diferentes
cuentas bancarias de la institucion.

d) Dirigir coordinar supervisar y evaluar la ejecucién de los procesaos técnicos del
manejo de fondos.

e) Velar por la correcta aplicacion de las normas del sistema de tesoreria.

f) Elaborar y proponer normas complementarias orientadas a optimizar los servicios
gque presta la oficina.

g) Informar y opinar ala administracién sobre asuntos que corresponde al manejo de
fondos .

h) Elaborar el plan de trabajo y presentarlo a la direcciéon de administracién .

i) Presentar diariamente el reporte de los saldo de las cuentas corrientes bancarias.

" J) Revisar digitar e imprimir la informacién de ingresos e egresos que se remite a la

oficina de contabilidad.

k) Revisar la documentacion que sustente los egresos e ingresos.

1) Coordinar con las oficina de logistica, afectacién presupuestal e integracién contable
sobre acciones que se requiere la unidad de criterio .

m) Recepcionar las rendiciones de cuenta documentada por vidticos o comisién de
servicios del personal administrativo y asistencial .

n) Ingresar al SIAF en todas sus fases la informacién de ingresos y egresos.

o) Elaboracion de comprobantes de pago y giro de cheques.

p) Procesar la informacion a la SUNAT en el programa de declaracion telemética.

q) Preparar informacién de los pagos de ESSALUD, ONPE, impuesta al renta de 5°
categoria segln planillas, que se pagan mensualmente de recursos ordinarios y
recursos recaudados.

r) Procesar por medio magnético los abonos judiciales por medio del bancoy se les
puede efectuar pago correspondiente

s) Procesar por medio magnético los abonos a las respectivas cuentas por concepto de
remuneraciones para el banco de la NACION.

t) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y-administrativamente dei Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.
ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO III

cODIGO ) : T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e a) Registros de libros contables.

Ty b) Registro de libro compras. =

¥ c) Registro de libro de comprobantes de pago de las diferentes cuentas corrientes

d) Recopilar y clasificar informacién bésica para la oficina de contabilidad. -

e) Tabulary verificar la informacién para los procesos contables.

f) Analizar codificar y registrar los compromisos presupuéstales por toda fuente
financiamiento.

g) Ejecutar actividades de los sistemas administrativos ~ contable de apoyo en la oficina
de contabilidad.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario, relacionado con las funciones a desempenar,

- Experiencia laboral no menor a 04 afios.

- Experiencia en las funciones no menor a 04 afios.

) - Capacitacién en los dos dltimos afios, no menor de 30 horas en las funciones a
y ! desempefiar.

Y ALTERNATIVA

/ . Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CAJEROI

CODIGO ¢ T4-05-195-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

Efectuar la custodia de los recursos dinerarios y valores en custodia del Hospital
General de Jaén.

Revisar la documentacidn que sustenten los ingresos diarios recaudados por los
diferentes servicios que presta la institucién asi como los encargos u otra modalidad
de depositos.

Revisar diariamente la documentacion que genera egresos por toda fuente de
financiamiento.

Llevar el libro auxiliar de caja. _

Elaborar el cuadro de recaudacién de lo ingresado durante el dia y entregar al f jefe
de la unidad de tesoreria las papeletas de depésitos que se efectué diariamente a las
respectivas cuentas corrientes.

Elaboracién de comprobantes de pago.

Efectuar los pagos por diversos conceptos por los compromisos contraidos por la
entidad.

Pagar en efectivo planilla de obras.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no profesional .

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccién de Programas de Auditoria.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

>
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CAJERO I (FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO)

CODIGO ¢ T4-05-195-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos . _

b) Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas . - =

c) Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

d) Extendery preparar recibos de pago, cobranza y aplicar deducciones por timbres
fiscales, seguro social y similares. -

e} Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

f) llevar el registro auxiliar estdndar de caja chica

g) revision de los documentos por partida de especifica .

h) elaborar las rendiciones de cuenta por cada reposicidn del fondo de caja chica.

i) otras funciones que la jefatura de caja general estime necesario

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no profesional .

- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de Caja.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CAJERO I (RECAUDADOR)

CODIGO » T4-05-195-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

- b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de los fondos .

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados las planillas
respectivas . %

Realizar pagos por remuneraciones y otros conceptos ,y efectuar cdlculos sobre
deducciones . 7

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de los fondos.
Llevar el registro auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos .
Extender y preparar recibos por pagos ,cobranzas y aplicar deducciones por timbres
fiscales ,seguro social y similares .

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no profesional .
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVOC I

cODIGO : T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcién de documentos y registro en el libro de documentos recibidos.

b) Elaboracion y tramite de documentos: oficios, proveidos, memorandos, etc.

c) Tramitar cheques de proveedores, servicios no personales y otros.

d) Recepcion de-ordenes de compra y servicio planillas y resoluciones y tramitarlas a los
giradores )

e) Archivar la documentacién de tesoreria, contabilidad y otras &reas.

f)  Realizar otras funciones que le asigne el jefe de contabilidad -

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no profesional .
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

. Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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UNIDAD DE LOGISTICA

Es la unidad organica encargada de lograr los recursos materiales y servicics en la
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para. el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital. Esta a cargo
de un Jefe de Unidad quien depende del Director de Administracion.

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Logistica desarrolla las funciones siguientes:

a)

b)

d)
e)
f)
g9)

h)

A A T e A N S e S MU RS

Lograr el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios y ejecucion de
obras en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios
internos y externos, para el funcionamiento del Hospital y el logro de los
objetivos y metas establecidas.

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

Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad de
los servicios asistenciales y administrativos.

Mantener la seguridad y conservar en buen estado los bienes almacenados.
Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles.
Programar y contratar el equipamiento y adecuacién de la infraestructura e
instalaciones. ’

Cumplir con la normatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes,
prestacion de servicios, equipamiento e infraestructura. .

Lograr que se establezca en la unidad orgdnica y en el ambito de su

competencia y objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo vy
posterior. : '

-62-

Hospital CGencral de Jaen



HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I -

JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA

cODIGO - : D2-05-695-1

Ty FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

A

f)

1 B v
N e e e wmad a

G

Elaborar el abastecimiento de bienes ,prestacién de servicios y ejecucion de las obras
en la cantidad, oportunidad y lugar requerido por las unidades organicas para su
funcionamiento y el logro de los objetivos y metas establecidas .

Establecer los mecanismos de supervisién del cumplimiento de los contratos de
adquisicion y bienes, prestacién de servicios y ejecucién de obras.

Programar prever y mantener, en almacén los niveles de existencia y disponibilidad
de bienes y servicios para el logro de los objetivos y actividades programadas por los
diferentes unidades prestadoras de servicios .

Establecer el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles del Hospital General
de Jaén .
Mantener la disponibilidad y calidad de bienes necesarios para el apoyo logistica al
control e intervencidn sanitaria en situaciones de emergencia por epidemias y
desastres.

Cumplir con la normatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes, la
prestacion de servicios y el equipamiento y la infraestructura y proponer la
formalizacién de los métodos y procedimientos necesarios .

Prever y mantener la infraestructura y equipamiento de las unidades prestadoras.

Elaborar el MOF de la Unidad de Logistica de acuerdo las pautas sefaladas por la
direccién.

Vigilar que la estructura de la organizacion se mantenga y sea de conocimiento de
todos los trabajadores.

Dirigir y supervisar al personal en forma democratica para lograr su participacion
entusiasta en el trabajo.

Coordinar el trabajo de las diferentes areas para lograr el funcionamiento armoénico de
la unidad.

Programar las actividades de la unidad con anticipacion a fin de evitar
improvisaciones. E

Participar en la elaboracion de anteproyectos del presupuesto de Hospital General de
Jaén.

Planificar y organizar las actividades de abastecimientos de acuerdo a los dispositivos
vigentes,

Dirigir y supervisar de las necesidades de Bienes y servicios priorizando su
adquisicion segin los lineamientos de politica, normas y disponibilidad financiera.
Supervisar y coordinar las modalidades de adquisiciéon y tener encuenta los criterios
de cantidad, calidad, oportunidad, lugar y costo.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AR
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Depende jerarquica y administrativamente del Director de Administracién .

REQUISITOS MINIMOS: —

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacidn especializada en el area.
- Conocimiento de computacién, -
- Experiencia en la conduccidén de Programas de Auditoria.

ALTERNATIVA -

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (ADQUISIC.)
cODiIGO : P3-05-338-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos
vigentes del sistema de abastecimientos, la unidad y la institucién.

b)  Participar en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios teniendo en cuenta los
criterios de calidad, cantidad, oportunidad y costo.

c)  Supervisar y definir las condiciones de las solicitud de cotizacién de bienes y servicios.

d) Coordinar con el drea de informacién a fin de conocer cuales son los proveedores
aptos para cotizar.

e) Supervisar la elaboracidén de los cuadros comparativos y actas de otorgamiento de
buena PRO,

f)  Verificar y rubricar las ordenes de compra y las ordenes de servicio y retribuirlos
previo cargo a las areas de informacién , almacén y unidad de economia.

g) Emitir los reportes del drea de adquisiciones a fin de obtener mayor informacién para
una mejor toma de decisiones

h)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de Ia unidad de Logistica .

REQUISITOS MINIMOS: c "
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Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia. o=

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADOC

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (TEC. ADQ.)

CODIGO ¢ P3-05-338-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

C)

d)

e)

9)
h)

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos
vigentes del sistema de abastecimientos, la unidad y la institucidn.

Elaborar las solicitud de adquisiciones, cuadro comparativo de adquisiciones, ordenes

de compra-guia de internamiento, ordenes de servicio de acuerdo a las
especificaciones y partidas del orden del area.

Mantener permanentemente actualizados los registros y archivos de la documentacién
sustentatoria de compra de bienes y servicios.

Efectuar la compra de los bienes en las condiciones mas favorables de calidad y
oportunidad y precios convenientes para la institucién.

Llevar los registros de compromisos mensuales por ejecucidn de gasto de acuerdo a la
disponibilidad financiera informada por la unidad de economia.

Evaluar el cumplimiento de las ofertas presentada por los proveedores.

Gestionar los recibos de pago por servicios publicos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de Ja unidad de logistica .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario.
Capacitacion especializada en e) &rea.
Conocimiento de computacién.
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ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional ¥ experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II (RESP. ALMAC.)

CODIGO : T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos,
vigentes del sistema de abastecimientos,

normas, procedimientos y dispositivos

la unidad y la institucién.

b) Planificar y organizar las actividades de recepcion, ubicacién y distribucién de bienes.
c)  Dirigir y supervisar la ubicacién adecuada de los vienes en almacén.

d) Determinar las existencias minimas y maximas de los bienes seglin su rotacién.

e) Verificar y suscribir la conformidad del ingreso de bienes al almacén. -
f)  Recepcionar los bienes de acuerdo a las especificaciones cualitativas y cuantitativas
- descritas en los documentos fuente del sistema de abastecimientos.

g) Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén, proteger y

controlar las existencias en custodia.

h) Organizar y formular el cronograma de des

cumplimiento.
i) Llevar y mantener actualizado los re
inventario de bienes.

pachos velando por su actualizacion y

g'istros de entradas, salidas, saldos y control de

Jj)  Uevar y mantener un control por producto a través de la tarjeta de control visible.
k) Efectuar periédicamente inventarios fisicos de bienes confrontando con las tarjetas de

control visible.

)  Elaborar las notas de entrada al almacén de las remesas, traspaso o donaciones.
m) Organizar y mantener actualizados los archivos y documentos administrativos emitido

por almacén.

n) Dirigir y supervisar el desempefio de las labores del persona de su area.
0) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUFORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de Logistica .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacion especializada en el &rea.

- - Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II (TEC. ALMC.)

CODIGO : : T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- @) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos

vigentes del sistema de abastecimientos, la unidad y la institucion. .

b) Recibir los bienes con su respectiva documentacion y verificar su conformidad.

c) Elaborar y mantener actualizado la tarjeta de control visible de almacén.

d) Proteger y controlar las existencias en custodia.

e) _ Llevar el control de STOK de cada uno de los bienes segun su rotacién.

f)  Emitir periédicamente un reporte de la condicién de los bienes en almacén.

g) Participar en la realizacién de los inventarios fisicos cuando sean solicitados de la
jefatura. o

h) Informar a la jefatura de almacén sobre los bienes que se encuentran en desuso.

i)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de Logistica .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO II (RESP. PATRIM)

CODIGO . T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

<)
d)

e)

_f).
9)

h)
i)

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos
vigentes del sistema de abastecimientos, la unidad y la institucién.

Salvaguardar los bienes patrimoniales de la institucidn.

Organizar y mantener actualizado el registro de bienes de activo fijo del hospital.
Verificar las caracteristicas fisicas y técnicas de los bienes de activo fijo que ingresan a
la institucion. - C-

Clasificar, codificar y etiquetar los activos fijos incorporandolos al registro de control %
asignacion de activos fijos. ' ‘

Llevar el registro y control de bienes recibidos por donaciones o transferencias.
Gestionar ante las autoridades respectivas el acta de verificacién para la compra y
utilizacién de productos fiscalizados por la Direccién Nacional de Narcéticos.

Llevar el control de las transferencias temporales internas y externas de activos fijos.
Dirigir y participar en la realizacién de inventarios periddicos de los activos finos , asi
como programar y ejecutar inventarios rotativos.

Participar en el Comité de Gestién Patrimonial.

Elaborar los estados mensuales de los bienes patrimoniales depreciables y no
depreciables. - . -
Informar a la Unidad de Economia el incremento del activo fijo en cada afio.

Mantener actualizados el inventario fisico de los bienes patrimoniales debidamente
valorizados. :

Integrar el Comité de Bajas de Bienes Patrimoniales.

Conciliar el registro de bienes patrimoniales con el inventario fisico general.

Recibir los bienes con su respectiva documentacién y verificar su conformidad.
Elaborar y mantener actualizado la tarjeta de control visible de almacén.

Proteger y controlar las existencias en custodia.

Llevar el control de STOK de cada uno de los bienes segun su rotacién. -

Emitir peridicamente un reporte de la condicién de los bienes en almacén.

Participar en la realizaciéon de los inventarios fisicos cuando sean solicitados de la
jefatura.

Informar a la jefatura de almacén sobre los bienes que se encuentran en desuso.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de Logistica .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario.
Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

" Poseer una combinacién equivaiente de formacion profesional y experiencia,

Hospital General de Jaén
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HOJA°DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADOG

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO.II (Tec. Alm.)
CODIGO : T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumpilir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos vigentes del sistema
de abastecimiento. . -

b) Participar en la toma de inventario general del hospital.

c) Elaborar el acta de entrega cuando se trata de transferencias en calidad de préstamo

~ a otra institucién o viceversa. - -
d) Elaborar las érdenes de salida de bienes patrimoniales para su reparacion previo
" informe de la unidad correspondiente.

e) Mantener el archivo actualizado de todos los documentos utitizados en’ la labor del
control patrimonial,

f)  Participar en la recepcion y procesamiento de la informacién de donaciones \
transferencias de bienes.

g) Elaborar las actas de recepcion.

h) Registrar los libros correspondientes de los bienes de la cuenta 33, 37 y 07.

i)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de logistica .

" REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Conacimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CODIGO ! A4-05-160-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir los reglamentos, normas,

procedimientos y dispositivos vigentes del sistema
de abastecimientos, la unidad y la institucién. -

b) Recepcionar, clasificar registrar distribuir y archivar correspondencia de la unidad.

c) Mantener actualizado el archivo de la unidad.
- d) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dada por el jefe.
f)  Revisar y preparar la documentacién de la y distribuir la correspondencia.

g) Efectuar los pedidos mensuales de materiales para la unidad. -

h)  Mantener al dia el cuaderno de citas oficiales del personal de la unidad.

i)  Realizar labores de relaciones publicas con el personal de la unidad y asi como con

otros servicios de la institucidn.

J)  Atender las llamadas telefénicas sobre las

abastecimientos.

k) Cuidar y mantener el prestigio de la ur;idad, promoviendo la autodisciplina en base al

desempefio y buen ejemplo.

gestiones a realizar de la unidad de

I)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de Logistica .

- REQUISITOS MINIMOS: "

- Titulo profesional no universitario.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Es la unidad orgdnica encargada de lograr que el Hospital cuente con el soporte de
servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios.
Estd_a cargo de un Jefe de Unidad, quien depende del Director de Administracion.

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento desarrolla las funciones
siguientes:

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

a) Lograr que se mantenga asepsia e higiene en especial en las areas criticas.

b) Lograr el mantenimiento preventive y correctivo de la infraestructura,
mobiliario, equipos, ambulancias y otros vehiculos del Hospital.

c) Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del
Hospital. .

d) Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del material, instalaciones y
equipos del Hospital.

e) Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

f) Lograr que los pacientes y el personal, cuenten con los servicios auxiliares
generales de apoyo para la atencién en consulta externa, hospitalizacién y
emergencia. s

g) Transportar al personal y material, para el logro de los objetivos funcionales del
Hospital.

h) Lograr que se establezca en Ia unidad organica y en el dmbito de su

competencia y objetivos funcionales, el control interno previo, simulténeo y
posterior,

LINEA DE AUTORIDAD

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento depende jerarquica vy
administrativamente de la Oficina de Administracién.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SUPE__RV_.tSOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
JEFE DE SERV. GENERALES Y MANTENIMIENTO
CODIGO : D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los buenos funcionamientos

de todos los equipos Médicos y unidades motorizadas pertenecientes al Hospital
General de Jaén,

€) Mantener actualizado el registro de control de equipos e instalaciones.

d) Mantenimiento, instalacién y desplazamiento de los equipos de computo.

e) Instalar, probar y reparar sistema de alumbrado, distribucién de circuitos, equipo vy
artefactos. ,

f) Hacer conexiones para nuevas instalaciones eléctricas y retirar remplazar alambres
eléctricos asi como instalaciones de equipos y artefactos.

g) Solicitar la adquisiciones de materiales y repuestos a la jefatura de logistica -

h) Recepcionar vy revisar equipos médicos y equipos de computo cuando la institucion
adquiera o compre nuevas. )

i) Encargado de la red, Internet e instalacion de las mismas.

j)  Supervisar el cumplimiento de funciones del personal de limpieza .

k) Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad para evitar accidentes y deterioros
de equipos.

I} Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de administracion .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNAD(_)_

DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER II (2)

CoDIGO : T3-60-245-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener en perfectas condiciones higiénicas y técnicas de Ia unidad mévil asignada.

b) Realizar la revisién en forma diaria del vehiculo a cargo, como niveles de at—:eite, liguido
de freno; liquido de embriague, sistema eléctrico, luces, llantas y otros enceres.

C) Atender a la solicitud de movilidad, seglin requerimiento previo VOBO jefe inmediato.

d) Estar en permanente alerta ante cﬁalq-uier emergencia o imprevisto.

e) Informar de inmediato de cualquier anomalia que pudiera observar el vehiculo.

f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de servicios generales y
mantenimiento .

REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo no universitario en uh centro de estudios superiores relacionado al area.
- Capacitacién especializada en el area. ‘

ALTERNATIVA . -

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO + T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar actividades de secretariado.

b) Llenar formularios, registros y libros usados en la unidad.

¢) Mantener al dia los archivos de los documentos vy fichas de la unidad.
i d) Recepcionar los pedidos de confeccién y/o reparacién de vienes.

~e) Recepcionar y distribuir la correspondencia.

f) Realizar los pedidos de tiles de escritorio, material y otros de acuerdo a las

oo

necesidades de la unidad.

g) Otras funciones afines que se le'asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdarquica y administrativamente del Jefe de servicios

generales y
mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
- Capacitacidn especializada en el drea.

. = Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una cofbinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

75 , R~ -

Hospital Generel de Jacn

e e L NN e e T P e A P R R P AP i e
PRI, e ) el i B . AN =T
A e e W PN D




i
"y
L 5
2

J

%

¥

Y

}

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I ==

CODIGO : T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a) Mantener actualizado el registro de control de equipos e instalaciones, mediante la
especificacion de sus caracteres y el uso de tarjetas de vida y control visible. )

b) Llevar un control de Kil&metraje de cada unidad mévil.

c) Llevar el control de cada cambio de aceite de las unidades méviles y del grupo
electrégeno

d) Llevar un cuadro de control de manten'imiento de cada unidad mévil y de los equipos
que existen en el Hospital General de Jaén.
e) Controlar la salida de cada unidad mévil.

f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD '

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de servicios generales y
mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

-76 -

Hospital General de Jaén



N

1
E
. ?

LU

S e el M S N tes Ae W

oad

Mot Muae F

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CHOFER I (2) -

CODIGO : T2-60-245-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener en perfectas condiciones higiénicas y técnicas de la unidad mévil asignada.
b) Realizar la revisién en forma diaria del vehiculo a cargo,_como niveles de aceite,

liquido de freno, liquido de embriague, sistema eléctrico, luces, llantas y otros
enceres,

C) Atender a la solicitud de movilidad, segln requerimiento previo VOB© jefe inmediato.
d) Estaren permanente alerta ante cualquier emergencia o imprevisto.

e) Informar de inmediato de cualquier anomalia que pudiera observar el vehiculo.

f)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de servicios generales y mantenimiento

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el drea.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ELECTRICISTA I

CODIGO 1 T2-45-320-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

g)

Hacer conexiones para nuevas instalaciones eléctricas y retirar remplazar alambres
eléctrigos_asi como instalaciones de equipos y artefactos.

Instalar, probar y reparar sistema de alumbrado, distribucién de circuitos, equipo y
artefactos eléctricos y mecanicos.

Recibir instrucciones orales y escritas.

Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensién e interpretar
planos y diagramas del sistema de alambre.

~ Inspeccionar y verificar el normal funcionamiento de los sistemas de alumbrado, del ——— —

electro bombas y su mantenimiento periddico.
Registrar el tiempo y materiales utilizados en cada trabajo.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de servicios gén_erales y
mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el drea.
Alguna experiencia en labores de electricidad.

Capacitacién especializada en el drea.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CODIGO : A4-05-160-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos vigentes del sistema
de abastecimientos, la unidad vy la institucién.

- b) Recepcionar, clasificar registrar distribuir y archivar correspondencia de la unidad.

¢) Mantener actualizado el archivo de la unidad.

d) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dada por el jefe.

f) Revisar y preparar la documentacién de la y distribuir la correspondencia.

g) Efectuar los pedidos mensuales de materiales para la unidad. -

h) Mantener al dia el cuaderno de citas oficiales del personal de la unidad.

i) Realizar labores de relaciones publicas con el personal de la unidad y asi como con
otros servicios de la institucion.

j) Atender las llamadas telefénicas sobre las gestiones a realizar de la unidad de
abastecimientos. ‘

k) Cuidar y mantener el prestigio de la unidad, promoviendo la autodisciplina en base al
desempefio y buen ejemplo.

[) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director de Control Institucional,

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en labores relacionado al area.

- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIOS I (o8) — _

cODIGO : A1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Limpieza interior y exterior de los Eliferentes servicios médicos y _ servicios
administrativos. -

. b) Limpieza exterior de los muebles Y equipos de los diferentes servicios.

€) Recojo de inservibles de los diferentes servios del Hospital General de Jaén

d) Coordinar con el encargado de Mantenimiento para cumplir de la mejor manera
nuestras funciones,

e) Asistir a reuniones programadas por el jefe de la unidad.

f) Presentar informes de los trabajos realizados al jefe inmediato.

g) Hacer el uso adecuado de los materiales de limpieza.

h) Manipular adecuadamente los equipos y materiales de limpieza.

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica vy administrativamente del Jefe de servicios generales vy
- Mmantenimiento. '

REQUISITOS MINIMOS:

- Bstudios no universitarios que incluya formacién relacionada con el area.
- Capacitacién especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es la Unidad orgénica encargada de lograr que el Hospital provea la- informacion
estadistica de salud y el soporte informatico, asi como la mecanizacién e integracion
de los sistemas de informacién requeridas para los procesos organizacionales. Esta
a cargo de un Jefe de Unidad que depende de la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES GENERALES E

La unidad de Estadistica e Informdtica desarrolla las funciones generales siguientes:

a)

b)

c)

d)

f

9)

h)

)

k)

Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de
datos, consolidacion, andlisis y difusién de Ia informacion estadistica de salud a
los usuarios internos y externos, segiin las normas establecidas.

Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo
de los documentos oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del
personal autorizado en la atencién de salud y para los fines legales pertinentes.
Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la
generacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades
organicas del Hospital. _ ,

Analizar e interpretar la informacién estadistica para facilitar el proceso de toma
de decisiones. _

Identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias
pertinentes, las necesidades de disefio Yy mejoramiento de los sistemas
integrados de informacién que_se establezcan.
Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de
informacion. :

Lograr la provisién de servicios informaticos, sistemas de informacién,
telecomunicaciones, informatica y.telematica en el dmbito institucional a través
de las instancias pertinentes.

Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de
informacidn y bases de datos institucionales necesarias.

Lograr y mantener interconectividad de las redes y bases de datos
institucionales con las de nivel regional y nacional.

Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria
y asistencia técnica disponible en el uso de aplicaciones informaticas,
telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacién.

Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacién vy
telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial.

Aplicar 'y mantener las normas y estandares de informatica y
telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de Salud en el Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA
UNIDAD DE
ESTADISTICA T INF,
a1 - —
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LINEA DE AUTORIDAD

La Unidad de Estadistica e Informatica depende jerarquica y administrativamente
del Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén. -

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

N CARGOS CLASIFICADOS CARGOS _ TOTAL| OBSERV.
ORD. OBENCIR I e ESTRUCTURALES NEC.
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 7

01 [SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | D2-05-695-1 JEFE DE UNIDAD 1

02 |ESTADISTICO I P4-05-405-2 1 I

03 [PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | P3-05-630-1 1

04 [ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1

05 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1

06 [OPERADOR PAD | T2-05-595-1 1

07 |AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il A4-05-160-2 1
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPE;IVI—SOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE UNID. ESTADISTICA E INFORMATICA

CcODIGO : D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

f)

g)

h)

3)

k)

Programar y ejecutar la recoleccién, validacidn, consistencia, procesamiento de datos,
consolidacion, analisis y difusion de la informacién estadistica de salud a los usuarios
internos y externos, segln las normas establecidas.

Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control de registro y archivo de los
documentos oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal
autorizado en la atencién de salud y para los fines legales pertinentes.

Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la
generacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades
organicas del hospital.

Analizar e interpretar la informacién estadistica para facilitar el proceso de toma de
decisiones,

Identificar y proponer al Ministerios de Salud, a través de las instancias pertinentes, las
necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas integrados de informacién que
se establezcan.

Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de
informacion.

Lograr la provisibn de servicios Zinformaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informética y telemética en el ambito institucional a través de las
instancias pertinentes.

Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de
informacién y bases de datos institucionales necesarias.

Lograr y mantener interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con
las de nivel regional y nacional. -

Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria Y-
asistencia técnica disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones
y nuevas tecnologias de informacidn.

Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacién 'y
telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial.

Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud en el Hospital.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
= Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional Yy experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESTADISTICO IE

CODIGO . P4-05-405-2
5 ) FUNCIONES ESPECIFICAS:
F';-’i"_:} a) Supervisa la preparacién de Cuestionarios, para realizar encuestas y calculos de

tendencias y proyecciones .

b) Realiza proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica reconocida .

c) Interpreta célculos- estadisticos para su diagramacion ,andlisis diagnostico y/o
tratamiento de estudio

d) Promover el intercambio de informacién estadistica con organismos nacionales e
internacionales .

. e) Integrar equipos multisectoriales de trabajo estadistico especializada

g _‘ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica vy administrativamente del Jefe de la unidad de estadistica e
informatica .

F REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad
: 1 - Amplia experiencia en actividades de egta‘dl'stica.

"3 - Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospital Ceneral de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL C;\RGO : PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I
CODIGO - : P3-05-630-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Disefiara o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras
electromcas - 5

b) Mantener actualizado la Base de Datos del Sistema de estadistica.

c) Formular manuales de operacidén y programacién.

d) Mantener actualizado los sistemas utilizados en area.

e) Preparar proceso de computacién de acuerdo con instrucciones con el programa.

f) Supervisar la labor del personal digitador.

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de estadistica e informatica .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area,
- Capacitacidn especializada en el area.

- Conocimiento de Computacién y Programacién. -
ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : P3-05-338-1

" FUNCIONES ESPECIFICAS:

A a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de

trabajo, normas y procedimientos de los sistemas de personal abastecimiento y
= contabilidad . - =

. b) Absolver preguntas relacionadas al campo de su competencia
c) Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluzcion
, d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos Y erﬁitir informes respectivos
) e) Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que
) ingresan o salen de la dependencia .
e f) Participar en la programacién de actividades
g) Puede corresponderle efectuar exposiciones Y participar en comisiones y/o reuniones
especializadas.

A

[

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del jefe de estadistica e informatica .

G et i et

REQUISITOS MINIMOS:

b - Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
2 - Conocimiento de computacién.

G,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I

CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

Organiza las actividades para el desarrollo de est-udios estadisticos .
Participa en la elaboracién de disefio de formularios, fichas, cuestionarios, para
trabajos de campo vy otros.

Administrar el archivo de historias clinicas, mediante la aplicacién de técnicas modernas
que permitan el apoyo moderno y fluido de los servicios - - .

Preparar informacion estadistica sobre el movimiento de las historias para el
conocimiento de la jefatura y otras dreas interesadas.

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

de sus labores .

Participar en la efaboracion de estudios Y publicaciones de indole estadistica.

Integrar equipos de coordinacién interdisciplinaria en trabajos que requieran apoyo
estadistico .

tras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de estadistica e informatica .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

- DENOMINACION DEL CARGO : OPERADOR PAD I
CODIGO ~: T2-05-595-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Disefiara o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras

electrénicas. .
b) Mantener actualizado la Base de Datos del Sistema de estadistica.
c) Formular manuales de operacién y programacion.
d) Mantener actualizado los sistemas utilizados en area.
e)” Preparar proceso de computacion de acuerdo con instrucciones con el programa.,
f) Supervisar la labor del personal digitador.

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica.y administrativamente del Jefe de estadistica e informaética .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.
ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CODIGO ! A4-05-160-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

~a) Analizar y clasificar la informacién ,asi como apoyar la ejecucion de procesos técnicos

en el sistema estadistico.
b) Efectuar el tramite y/o procesara informacién estadistica de collera complejidad .
¢) Mantener actualizado la fuente de datos para el analisis estadistico
d) Preparar informes y/ o reportes estadistico de cierta complejidad .

e) Tramitar documentacién relativa al sisterna estadistico

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de estadistica e informaética.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo no universitario expedido de institutos superiores .
- Capacitacién especializada en el area.

- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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U_NIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Es la unidad encargada de prestar apoyo a la docencia e investigacién seglin los
convenios con las universidades e instituciones educativas. Esta a cargo de un Jefe

de Unidad quien depende del Director Ejecutivo del Hospital.- -

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion desarrolla las funciones

siguientes:

a) Proponer los planes Y programas de perfeccionamiefto y formaciéon de los
recursos humanos segiin corresponda a los convenios con universidades o
instituciones educativas.

b) Promover y evaluar los convenios con universidades e institutos educativos, para

- fines de pre grado y post grado. o

c) Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y
otras que se’ requieran para cumplir con los programas docentes, en el marco de
las normas vigentes.

d) Consolidar vy proponer al drgano de direccién |a autorizacion de las
investigaciones que se lleven a cabo en el Hospital, manteniendo un registro de
las mismas, en el marco de la politica y normas sectoriales vigentes.

e) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de |a investigacion y la produccién
cientifica. v

f) Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formacion y especializacion de
recursos humanos, en el marco de los convenios y normas pertinentes,

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EIECUTIVA

UNIDAD APOYO
DOCEN. E INVESTG.

LINEA DE AUTORIDAD

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion depende jerérquiAca y
administrativamente de |a Direccion Ejecutiva.

Haspital General de Jaén
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

No

CARGOS CLASIFICADOS

CARGOS TOTAL OBSERV.
ORD. NOMENCLATURA = cODIGO ESTRUCTURALES NEC.

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E

INVESTIGACION 6
01  [SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 JEFE DE UNIDAD 1
02 [MEDICO | P3-50-525-1 1
03 |[ENFERMERA | P3-50-325-1 - 1
04 JASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD I} P2-60-076-2 1
05 |ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD i P2-60-076-2 1
06 [TECNICO ADMINISTRATIVO Ilj _T5-05-707-3 1
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DE UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION

CODIGO . : D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer los planes Y programas de perfeccionamiento y formacién de recursos
humanos seglin Ccorresponda a los convenios con universidades o instituciones
educativas . '

b) Promover y evaluar los convenios con universidades e institutos educativos ,para fines
de pre grado vy post grado.

c) Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y otras que
se requieran para cumplir con los programas docentes ,en el marco de las normas
vigentes .

d) Consolidar y proponer al organo de Direccién la autorizacién de las investigaciones que
se lleven acabo en el Hospital ;manteniendo un registro de las mismas ,en el marco de
la politica y normas vigentes .

e) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de Ia investigacion vy la produccién
cientifica .

f) Apoyar la docencia Universitaria y técnica para la formacién Yy especializacion de
recursos humanos ,en el marco de los convenios Yy normas pertinentes.

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jeradrquica y administrativamente de! Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEPICOI -

CcODIGO : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9

h)
i)
)
k)

Participar en la programacién y desarrollo de acciones ‘educativas asignadas por la
jefatura .

Mantener informado al jefe de la unidad de los recursos humanos y actividades.
Realizar los informes finales y evaluaciones del desarrollo de cada programa de
capacitacién . '

Realizar seguimiento y evaluacion al personal capacitado de cada programa educativo .
Coordinar las actividades educativas con otros centros estatales [Paraestatales y
organizaciones no gubernamentales . '

Participar en eventos de capacitacion y reuniones multisectoriales cardcter educativo .
Participar en elaboracién de informes mensuales de las actividades de la unidad que
seran remitidos a la Direccién .

Realizar estudios de investigacion sobre necesidades de Capacitacion e investigaciones
operativas. ;

Realizar el diagnostico situacional de salud de la Jurisdiccién para identificar
necesidades de capacitacion .

Promover y elaborar planes de capacitacion para el mejoramiento continuo de la
calidad

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerérquic_a_ y administrativamente del Jefe de unidad de apoyo a ala docencia e
investigacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el drea.

Conocimiento de computacién .

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién vy experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I
CODIGO + P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar el desarrollo de las acciones de Capacitacion programadas en el dmbito de
Hospital General de Jaén .

b) Participar en la elaboracién de los planes curriculares a desarrollarse

c) Elaborar los planes operativos de la unidad de docencia e lnvestlgaaon

d) Realizar informes finales de los programas de capacitacion .

e) Realizar un seguimiento Yy monitoreo y evaluacién de los programas de capacitacion.

f) Manejar las estadisticas de los programas de formacidn Y capacitacion que se
desarrollen en el establecimiento .

 g) Propiciar el desarrollo de investigaciones operatlvas en los diferentes servicios .

h) Realizar estudios de investigacién acerca de las necesidades de capacitacion del
personal .

i) Participar en Ia investigacién, diagndstico Programacion y ejecucién de actividades de
educacién continua .

j) Editar y distribuir material educativo a los diferentes programas ,servicios y
actividades de salud.

k) otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de |a unidad de apoyo a la docencia e
investigacién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion .

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

—
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

OENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE E;\l SERVICIO DE SALUD II

. CODIGO : P2-60-076-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

".é:-‘.'- !

% a) Realizar estudios técnicos Y proponer mejoras en el servicio.

il
[

S b) Estudiar y emitir opinién  técnica acerca de los expedientes y las solicitudes
presentadas para realizar practicas o internados de los futuros profesionales.

: c) Apoyar en el desarrolio de estudios de investigacién sobre necesidades de capacitacion
e investigaciones operativas.

d) Conducir reuniones y /o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
) e) Desarrollar labores de Capacitacion dirigida al personal técnico y/o auxiliar

,_ ) f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3
N Dep.ende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de apoyo a la docencia e
" investigacién . :
¥ 2
7 | REQUISITOS MINIMOS:
! ,-;__"_ ' - Titulo profesional no universitario.

-~ Capacitacién especializada en el rea.
- Conocimiento de computacidén .

ALTERNATIVA

! 4 Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Hospital General de Jaén
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i HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD II

CODIGO - + P2-60-076-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar estudios técnicos y proponer mejoras en el servicio .

b) Estudiar y emitir opinién . técnica acerca de los expedientes y las solicitudes
presentadas para realizar practicas o ihterhados de los futuros profesionales .

c) Apoy‘ar en el desarrollo de estudios de investigacion sobre necesidades de capacitacion
e investigaciones operativas .

d) Conducir reuniones y fo comisiones sobre asuntos de la especialidad.

e) Desarrollar labores de capacitacién dirigida al personal técnico y/o auxiliar

~ f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de apoyo a la docencia e
investigacion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado de Bachiller universitario.
- Capacitacién especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia .
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO :TéCNIC(; ADMINISTRATIVO III
CODIGO : P2-60-076-2

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- a) Coordina la aplicacion de los procesos tecnicos de la unidad de docencia e
investigacion. - 5

b) Coordinar y conducir normas sreglamentos, directivas y otros relacionadas a la unidad.

c) Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre la normatividad del area.

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,

procediemientos,directivas y otros relacionados a la especialidad
e) Participar en la formulacién de politicas de desarrollo de recursos humanos
f) Emitir informes técnicos especializados del drea

g) Otras funciones afines que se le asigne y torresponda.

' LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del jefe de la unidad de apoyo a la docencia e
investigacién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario.
- Capacitacion especializada en el 3rea.
- Conocimiento de computacién .

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

-
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UNIDAD DE SEGUROS

Es la unidad organica de apoyo especializado en seguros para el fogro de los
objetivos estratégicos y funcionales del programa , en el marco de la politica
sectorial y normas vigentes. Estd a cargo de un Jefe de Unidad que depende del
Director Ejecutivo del control General. .

FUNCIONES GENERALES

La Unidad de Seguros desarrolla las funciones generales siguientes:

a) Ejecutar la auditoria preventiva a la documentacién del reembolso por-atencidn
a pacientes asegurados.

b) Coordinar con la Unidad de Economia sobre la emisién del comprobante de pago
correspondiente y para la obtencién de informacién de cuentas por cobrar
relativas a los reembolsos de los organismos y las companiias de sequros,

€) Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de seguros respecto a la
recepcién de las cartas de garantia, asi como solucionar las discrepancias con
estos, respecto al proceso de atencién del paciente, segun lo que se disponga
expresamente en las normas pertinentes.

d) Desarrollar los estudios técnicos en seguros que se le encarguen,

e) Evaluary coordinar las mejoras en la atencion, referencia y contrarreferencia de
los pacientes asegurados, a cargo de las unidades organicas competentes.

f) Evaluar los tarifarios de servicios en coordinacion con la unidad orgdnica de
planeamiento,

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE
SEGUROS

LINEA DE AUTORIADAD

La Unidad de Seguros depende jerarquica y administrativamente de  la Direccién
Ejecutiva, :
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CUADRO DE DENOMINACI DE CARGOS

N CARGOS GLASIFICADOS CARGOS TOTAL | OBSERY.
| oro. O e I comeo ESTRUCTURALES NEC.
UNIDAD DE SEGUROS 6
01 [SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL || D2-05-695-1 JEFE DE UNIDAD 1
e 02 |CONTADOR! P3-05-225-1 i
S 03 [ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | P2-60-076-2 1
39 04 |[RENOMIN EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 4
ot | 05 [IENOMIN EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 - i
= 06 [NENOMIN ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 §
R
G
2
)
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DENOMINACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION ISEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
JEFE DE UNIDAD DE SEGUROS

CODIGO : D2-05-695

FUNCIONES ESPECIFICAS:

 a) Ejecutar la auditoria preventiva a la documentacién del reembolso por atencidon a
pacientes asegurados, -

b) Coordinar con la unidad de economia sobre la emisién del comprobante de pago
correspondiente y para la obtencién de cuentas por cobrar relativas a los reembolsos
de los organismos vy las compafiias de seguros.

¢) Proponer los mecanismos de.pago y las tarifas de los seguros. )

d) Formular y proponer la politica a seguir en materia de normas y procedimientos técnico
administrativas para el adecuado funcionamiento de la institucién.

e) Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de seguros respecto a la
recepcidon de las cartas de garantias, asi como solucionar las discrepancias con estos,
respecto al proceso de atencidn de pacientes asegurados.

f) Participar en estudios técnicos €n seguros que se le encarguen.

g) Evaluar y coordinar las mejoras de atencién, referencia y contrarreferencia de los

pacientes asegurados,

h) Evaluar los tarifarios de servicios en coordinacién con la unidad de Planeamiento
Estratégico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el drea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

_—
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CONTADOR-I
CODIGO : P3-05-225-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar que se realice reembolso.
b) Tramitar oportunamente la recuperacion de los créditos del SOAT para su posterior

cancelacién por los diferentes servicios que se a prestado o por la venta de medicina.

. ¢) Informacién de las cuenta corriente del SIS.

d) Controla gastos e ingresos que demande la atencién de pacientes asegurados,
verificando la correcta aplicacién de las partidas genéricas y especificas.

e) Preparar informe técnico sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

f) Formular balance del movimiento contable.

g) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos .

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la unidad de seguros .

- REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacidn.

- Experiencia en la conduccién de Programas de Auditoria.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE LA SALUD 1 -

CODIGO : P2-60-076-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analiza normas técnicas y propone mejoras en los protocolos y flujogramas de
atencién.

b) Estudiar y emitir opiniones técnicas sobre expedientes de casos especiales.

c) Coordinar con la compafia de Seguros respecto al proceso de atencién de pacientes,
segun lo estipulado en las normas pertinentes. -

. d) Desarrollar estudios de costos de acuerdo al tipo de seguros.

e) Realizar actividades tendientes a mejorar el sistema de referencia y contra referencia
de los pacientes asegurados.

f) Analisis del perfil de salud de los pacientes asegurados.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de seguros .

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado de Bachiller.
- Capacitacion especializada en el &rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA 1

CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencullos en la atencién de pacientes aségurados ya
sea hospltallzados y/o ambulatorios.

b) Participar en el mantenimiento preparacion y/o contrel de equipos utilizados para Ia
atencion de pacientes.

c) Elaboracién de informes técnicos as:stenaales sobre el ‘nlimero de pacientes
asegurados atendidos.

d) Mantener actualizados los instrumentos de registro de los pacientes asegurados.

e) Verificar que el asegurado cumpla con los requisitos establecidos para recibir la
- atencidn.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de la unidad de seguros .
REQUISITOS MINIMOS:

- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO DE ENFERMERIA I
CODIGO : T4-50-757-1 =
R FUNCIONES ESPECIFICAS:

| a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de pacientes asegurados ya
sea hospitalizados y/o ambulatorios.

b) Participar en el mantenimiento preparacién y/o control de equipos utilizados para la
atencién de pacientes.

c) Elaboracion de informes técnicos asistenciales sobre el ndmero de pacientes
asegurados atendidos.

. d) Mantener actualizados los instrumentos de registro de los pacientes asegurados.

e) Verificar que el asegurado -cumpla con los requisitos establecidos para recibir la
atencion.

f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

ty LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

", Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de |a unidad de seguros .
LT

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el érea.
o - Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO_AD!VIINISTRATIVO II

CODIGO ! T4-05-707-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, proCesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b) Recoger informacién vy apoyar en la formulaciéon y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos. _

c) Recepcionar, almacenar Y entregar b y inventariar fnateriales Y equipos solicitando su
reposicion.

d) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién Y en las actividades
de relaciones ptiblicas.

e) Registrar operacioneé contables y prepalfar balances de comprobacién.

| f)  Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe de la unidad de seguros .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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2.5 ORGANOS DE LINEA

DEPARTAMENTO DE CONSU].TA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

_ Es la unidad organica encargada de lograr la coordinacién y control del paciente en
2 consulta externa y hospitalizacién y de la administracién de los archivos clinicos.
Esta a cargo de un Jefe de Departamento quien depende del Director Ejecutivo.

5 FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion desarrolla las funciones
generales siguientes:—

a) Organizar y coordinar la admisién de los pacientes para su atencién en
consultorios externos y hospitalizacién, mediante gestién de la programacion, la
disponibilidad de turnos, ambientes y profesionales en consultorios externos y
hospitalizacion. _

b) Lograr que el paciente atendido en consultorios externos y hospitalizacion
reciba en forma 6ptima los diversos recursos de |a atencidén integral a su salud.

: c) Optimizar el funcionamiento de los tramites internos y externos que realiza el

foy D paciente para la atencidn en Consulta Externa y Hospitalizacién y de los
procesos en su conjunto.

d) Optimizar y sistematizar el archivo de Historias clinicas, asi como de los
procedimientos de registro y oportuna distribucién segun la programacién de la
atencién del paciente. '

e) Coordinar y mantener informacién actualizada de Jla programacion de los

i profesionales en consultorios externos y hospitalizacién.

b f) Velar por el cumplimiento de las programaciones en Consulta Externa en los

horarios establecidos y las 24 horas en Hospitalizacién, asi como efectuar el

. seguimiento de la atencién integral del paciente hasta sy recuperacién vy
Tl - rehabilitacién.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

DEPARTAMENTO
CON. EXT. Y HOSP.

LINEA DE AUTORIADAD

El Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion depende jerarquica y
administrativamente de la Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO® DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
JEFE DPTO. CONSULTA EXT. Y HOSPITALIZACION

CODIGO : D3-05-290-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer al director las metas Y programas de accién del servicio, de acorde con los
lineamientos de politicas y los planes del Hospital .

b) Organizar ,dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de consulta
externa. _

€) Elaborar protocolos clinicos de atencién de consulta externa .

d) Asegurar la provisién de personal ,materiales vy equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio, de acuerdo a los planes y programas establecidos.

e) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes para el cumplimiento de sus
labores .

f) Evaluar periédicamente la labor integral de los servicios y del personal a fin de
determinar los niveles de productividad ,calidad vy eficiencia obtenidos .

g) Promover la investigacién cientifica ,Capacitacion y desarrollo profesional del personal a

Su cargo . -
h) Proponer la adquisicién de equipos e instrumentos necesarios para el funcionamiento
del servicio.
. 1) Supervisar que se mantengan en condiciones adecuadas los

ambientes,equipos,material médico insumos y suministros del servicio.
j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
= Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DE_NOMINACION DEL CARGO : MEDICOI ~
CODIGO ¢ P3-50-525-1
FUNCIONES ESPECIFICAS: )

3 a) Examina, diagnéstica y prescribe tratamiento a los pacientes que acuden al servicio
de consulta externa,

b) Interpreta analisis de laboratorio ,placas radiogréficas . - -

-¢) Participa en campafias de atencién integral de salud

d) Ejecutar actividades de diagnostico ,tratamiento y asistencia médica de los pacientes,
en consulta externa .

e) Elaborar la historia clinica del paciente .

f) Orientar al paciente y familiares sobre la patologia que padece ,indicando Ias medidas
preventivas y de tratamiento a seguir .

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda,

b LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIbAD

K

11;' Jﬁgfgl, Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de consulta externa
' "y Hospitalizacién .

REQUISITOS MINIMOS:

N ' - Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
Th - Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacidn profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I =
CODIGO ! P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Examina diagndstica y prescribe tratamiento a los pacientes que acuden al servicio de
consulta externa. '

b) Interpreta andlisis de laboratorio ,placas radiogréficas.
c) Participa en campafias de atenciéon integral de salud.

d) Ejecutar actividades de diagnostico ,tratamiento y asistencia médica de los pacientes,
en consulta externa .

e) Elaborar la historia clinica del paciente .

f) Orientar al paciente y familiares sobre la patologia que padece ,indicando las medidas
preventivas y de tratamiento a sequir .

g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del departamento de consulta externa y
Hospitalizacién .

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el area.

- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I
CODIGO 1 T4-50-757-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplica técnicas y métodos vigentes y sencillos en la atencién de pacientes
ambulatorios, bajo indicacién y supervision del profesional de Enfermeria. B

b) Participa en el mantenimiento ,Preparacién y control del equipo y materiales para
brindar atencion en consulta externa y examenes especiales. )

¢) Garantizar limpieza y orden en los:ambientes de consulta externa,

d) Control de funciones vitales bajo la supervision de Enfermeria a todos los pacientes que
requieren atencién en consulta externa.

e) Extender la historia clinica a los pacientes que requieren consulta médica

f) Abastecer a todos los consultorios los equipos y materiales necesarios p‘ara fa atencién
diaria lo cual deberd hacerlo al iniciar el turno.

g) Recoger el material utilizado ,lavarlo y esterilizarlo.

h) Llevar las historlas clinicas a los consultorios respectivos,

i) Llamar al paciente por orden de llegada de acuerdo al nimero que le fue extendido en
caja.

J) Recoger las historias clinicas de cada consultorio .

- k) Otras funciones afines que se le asigne y cofresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Consulta externa
y Hospitalizacion .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudio superiores ,
- Capacitacidn especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO LTI::CNZ_[CO EN ENFERMERIA I
CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) "Aplica técnicas y métodos vigentes y sencillos en la atencién de pacientes
ambulatorios, bajo indicacién y suEervisién del profesional de Enfermeria.

b) Participa en el mantenimiento, preparacién y control del equipo y materiales para
brindar atencién en consulta externa y examenes especiales.

c) Garantizar limpieza y orden en los ambientes de consulta externa.

d) Control de funciones vitales bajo la supervisién de Enfermeris a todos los pacientes que
requieren atencion en consulta externa.

e) Extender la historia clinica a los pacientes que requieren consulta médica

f) Abastecer a todos los consultorios los equipos ¥ materiales necesarios para la atencién
diaria lo cual debera hacerlo al iniciar el turno.

g) Recoger el material utilizado, lavario y esterilizarlo.

h) Llevar las historias clinicas a los consultorios respectivos

i) Llamar al paciente por orden de llegada de acuerdo al nimero que le fue extendido en
caja.

J) Recoger las historias clinicas de cada consultorio .

k) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

- LINEA DE AUTORIDKD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de consulta externa
y Hospitalizacion .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro superior relacionado con el area,
- Capacitacidn especializada en el &rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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DEPA-RTAMENTO DE MEDICINA

Es

la unidad organica encargada de La atencién médica Tintegral vy

especializada a los pacientes. Esta a cargo de un Jefe de Departamento quien
depende del Director Ejecutivo. - - .

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Medicina desarrolla las funciones generales siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Brindar atencién médica integral referente al tratamiento de los pacientes
por medios clinicos con la participacién coordinada de los organos
competentes.

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud
y rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atencién médica
integral, segln las normas y protocolos vigentes,

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién
médica integral y especializada, orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los
objetivos del Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EIECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
MEDICINA

LINEA DE AUTORIADAD

El Departamento de Medicina depende jerarquica vy administrativamente de la
Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

TR
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

s Ne CARGOS CLASIFICADOS ; EARBOS TOTAL | o
ORD. NOMENGLATURA c6DIGo | ESTRUCTURALES  [NECESARIO[®ES
2 DEPARTAMENTO DE MEDICINA .
01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |_[D3-05-290-1 |JEFE DE DEPARTAMENTO
o 02 [MEDICO Il P4-50-525-2 ' 1
s 03 [MEDICO1 P3-50-525-1| =y
04 |MEDICO I P3-50.525-1 1
) 05 [MEDICO | " |P3-50-526-1 . ’
) 06 [MEDICO | P3-50-525-1 ;
07 [MEDICO | P3-50-525-1 . 1
2/ .
P
]
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALI.
* JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEDICINA

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer al Director las metas y prégramas de accién del servicio acorde con los
lineamientos de politica y a los planes del hospital . i

b) Organiza ,dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de medicina .
C) Asegurar la provisién de personal ,materiales vy equipos necesarios para el

funcionamiento del servicio .
'ﬂ d) Pasar visita asistencial de acuerdo a la necesidad del servicio ,verificando la aplicacion
de los tratamientos médicos respectivos .
e) Distribuir las camas del servicio de acuerdo a las necesidades del mismo .

f) Coordinar en forma permanente con emergencia la atencién de los pacientes en ese

servicio .

g) Analizar los indicadores de produccién y productividad del servicio ,efectuando

reuniones de coordinacién con el personal a su cargo y disponiendo las acciones que

permitan alcanzar los estindares fijados.

h) Coordinar con epidemiologia la presencia de enfermedades endémicas y epidémicas .
P i) Aprobar la programacién operativa del servicio ,incluyendo turnos de trabajo ,guardias,
consultas externas ,Capacitacion y vacaciones .

.+ J) Preparar y coordinar con el médico responsable la preparacién de dictamenes meédico

legales cuando estos sean requeridos .

':; k) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

1) Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe del departamento asistencial

sobre las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el &rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesional v experiencia.
’ - 16 - ' Hospital General de Jaén
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO II

CODIGO » P4-50-525-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

" a) Supervisiéon y/o actividades de diagnostico y asistencia médica.

b) Participa en investigaciones cientificas integrando equipos.

c) Efectuar visita_médicas prestando una atencién integral a los pacientes hospitalizados.
d) Participar vy asistir a reuniones cientificas programadas por el hospital.

e) Autorizar y coordinar el traslado de pacientes a otras instituciones previo cumplimiento
de las normas establecidas.

f) Supervisar el desarrollo de actividades de atencién integral.

g) Puede corresponderle realizar peritajes ~que significa pruebas ante el fuero penal o

privativo.

h) Otras funciones afines que se le asigne y ¢orresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de medicina .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I

"CODIGO : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar actividades de _diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes

del servicio de medicina Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

b) Elaboracién inmediata de las historias clinicas de pacientes que ingresan al servicio,

c)

d)

f)

g)

. h)

-escribiendo -las notas de evaluacion, prescripciones procedimientos especiales de
diagnostico.

Efectuar visitas médicas, prestando una atencion integral a los
hospitalizados.

pacientes

Elaboracién de recetas y exdmenes especiales.
Participara y asistir a las reuniones cientificas programadas por el hospital,

Autorizar y programar el traslado de pacientes a otras instituciones previo
cumplimiento de las normas establecidas.

Autorizar los tramites de exdmenes especiales, en otro servicio o institucion, previo
cumplimiento de las normas establecidos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de medicina .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en e} &rea.
Conocimiento de computacioén.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn profesional y experiencia.,

- 118 -

Hospitad Ceperal de Jaén

A RS R D s LR




SR i Ao i i s W
P AN R A AN e NP SR O N O

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENO_MINACION DEL CARGO : MEDICO I
CODIGO ¢ P3-50-525-1 -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los -pacientes
del servicio de medicina Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

b) Elaboracion inmediata de las historias clinicas de pacientes que ingresan al servicio,

-escribiendo las notas de evaluacién, prescripciones procedimientos especiales de

diagnostico. - .

c) Efectuar visitas médicas, prestando una atenci6on integral a los %éaentes
hospitalizados.

d) Elaboracién de recetas y exdmenes especiales.

e) Participara y asistir a las reuniones cientificas programadas por el hospital.

f) Autorizar y. programar el traslado de pacientes a otras instituciones previo
cumplimiento de las normas establecidas.

g) Autorizar los trdmites de exdamenes especiales, en otro servicio o institucion, previo
cumplimiento de las normas establecidos.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

" LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de medicina .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacidn especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I

CODIGO ¢ P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: s

a)

b)

h)

Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
del servicio de medicina -Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
Elaboraciéon inmediata de las historias clinicas de pacientes que ingresan al servicio,
escribiendo las notas de evaluacién, prescripciones procedimientos especiales de
diagnostico. ' _

Efectuar. visitas médicas, prestando una atencién integral a los pacientes
hospitalizados.

Elaboracion de recetas y exdmenes especiales.

Participara y asistir a las reuniones cientificas programadas por el hospital.

Autorizar y programar el traslado de pacientes a otras instituciones previo
cumplimiento de las normas establecidas.

Autorizar los trémites de examenes especiales, en otro servicio o institucion, previo
cumplimiento de las normas establecidos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jeradrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de medicina .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.-
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I - -
CODIGO ¢ P3-50-525-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectwar actividades de diagnostico ,tratamiento y asistencia médica de los pacientes
del servicia de medicina Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. -

b) Elaboracién inmediata de las historias clinicas de pacientes que fngresan al servicio,
escribiendo las notas de evaluacién, prescripciones procedimientos especiales de
diagnostico,

c) Efectuar visitas médicas, prestando una atencién integral a los pacientes
hospitalizados.

d) Elaboracién de recetas y exdmenes especiales. '

e) Participara y asistir a las reuniones cientificas programadas por el hospital.

f) Autorizar y programar el traslado de pacientes a otras instituciones previo
cumplimiento de las normas establecidas.

g) Autorizar los tramites de exdamenes especiales, en otro servicio o institucién, previo
cumplimiento de las normas establecidos.

h) Otras funciones afines que se le asighe y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del De Jefe del Departamento de
medicina .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario,
- Capacitacidén especializada en el area.
- Conocimiento de tomputacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

-
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I - =

CODIGO . P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

h)

Efectuar actividades de diagnostico ;tratamiento y asistencia médica de los pacientes
del servicio de medicina- Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
Elaboracién inmediata de las historias clinicas de pacientes que ingresan al sérvicio,
escribiendo las notas de evaluacion, prescripciones procedimientos especiales de
diagnostico .

Efectuar visitas médicas, prestando una atencién integral a los pacientes
hospitalizados.

Elaboracién de recetas y exdmenes especiales.

Participara y asistir a las reuniones cientificas programadas por el hospital.

Autorizar y programar el traslado de pacientes a otras instituciones previo
cumplimiento de las normas establecidas.

Autorizar los tramites de exdmenes especiales, en otro servicio o institucidn, previo
cumplimiento de las normas establecidos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de medicina.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el &rea.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Es la unidad orgadnica encargada de brindar atencién a los pacientes con
procedimientos quirlrgicos para su recuperacién y rehabilitacion. Esta a cargo

de un Jefe de Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.

} _ FUNCIONES GENERALES

P El Departamento de Cirugia desarrolia las funciones generales siguientes:

e a)

Brindar atencién mtegral y complementarla en el tratamlento de pacnentes
por medios qUIrurglcos en coordinacién_ con las unidades organicas
competentes y segun los protocolos y hormas vigentes.

Ny b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud
i y rehabilitar las capacndades de los pacientes, en la atencién médica
quirargica, seglin las normas y protocolos vigentes.

c) Proponer, eJecutar y -evaluar protocolos y procedimientos de atencién
médice-quirtrgica general y especializada orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz.

d) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su

g competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
- correspondientes.
e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad,
s o f) Programar y evaluar la atenuon quirdrgica, para el cumplimiento de los
: 3 objetivos del Hospital.
L 3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
e
i ;j" . 7
= DIRECCION
i EJECUTIVA
‘ DEPARTAMENTO
| DE CIRUGIA

LINEA DE AUTORIADAD

5 El Departamento de Cirugia depende jerarguica y administrativamente de la

Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

RS S et

-123-

Hospital General de Jaén

. ah LA . - =i gt ST SR TN FR IR
R . .



-----

™
=0

P ,

= e
Rl Y

i

FLa
ot

]

-
S
e

e

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

0::)_ CARGOS CLASIFIGADOS CODIGO EST:J—‘(';‘%%%ES Tﬁgg’- OBSERV.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA B
01 IDIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | [D3-05-290-1|  JEFE DE DPTO 1
02 [MEDICO I P3-50-525-1 4
03 [MEDICO | P3-50-525-1 i ’
04  [MEDICO } P3-50-525-1 1
05 |MEDICO| P3-50-525-1 o
06 |MEDICO | P3-50-525-1 §
07 |MEDICO ] P3-50-525-1 : Y
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
JEFE DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular en coordinacién con los jefes de servicio, las metas y programas de salud del
departamento de cirugia y controlar periédicamente, su ejecucion una vez aprobado,
disponiendo las medldas necesarias, que permitan lograr los objetivos propuestos.

b) Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de cirugia.

c) Supervisar el normal funcionamiento del servicio médico en consulta externa y
hospitalizacién, propiciando reuniones de coordinacién con el respeto a su cargo.

d) Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacién de los protocolos de diagnostico,
tratamiento cuidando se mantengan actualizados acorde al avance de la medicina y
disciplina afines. i

e) Evaluar periédicamente la labor integral de los servicios y del personal a fin de
determinar los niveles de productividad, calidad y eficiencia obtenidos.

f) Verificar la correcta aplicacién de los criterios de referencia y contrarreferencia de los
pacientes.

g) Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para

asegurar la efectividad de los servicios.

h) Proponer la adquisicion de equipos e instrumentos necesarios para el funcionamiento
de los servicios, que integran el departamento.

i) Asegurar la provisién del personal, materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio.

J) Supervisar el estado operativo de los equipos e instrumental médico necesario en el
servicio.

k) Establecer un esquema de prioridades de atencién al paciente y de orientacion al
personal del servicio, coordinando con el personal médico y enfermeras la entrega de
un reporte de casos.

[) Controlar que se mantenga actualizado e registro de pacientes atendidos con la
informacion requerida para los fines legales y estadisticos.

m) Coordinar con epidemiologia la presencia de enfermedades endémicas y epidémicas.

n) Aprobar la programacion operativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo guardias,
consulta externa, capacitacion Yy vacaciones,

0)- Preparar o coordinar con el medico responsable la preparaciéon de los dlctamenes

médico legales cuando estos sean requeridos.
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p) Velar por la seguridad de los bienes asignados, para el cumplimiento de sus labores.
q) Coordinar y mantener permanentemente informado al-jefe del departamento asistencial

sobre las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que se le asigne.
r) Otras funEiQnes afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS: E

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el &rea. =
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA
) Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
~
eia
o
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO MEDICO I

CODIGO : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

9)
h)

i)

Efectuar actividades de diagnostico; tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizado propios de la especialidad. -

Realizar intervenciones quirlirgicas e interconsultas dentro de su especialidad.
Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafo programatico, a otros centros
asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva. '

Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacién e interpretacidn
de exdmenes.

Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, 6rdenes de laboratorio y rayos X.
Preparar reuniones clinicas y médicas orientadas a la discusién de casos clinicos, asi
como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados

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

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de cirugia .

REQUISITOS MINIMOS:

ALTERNATIVA

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en el &rea.
Conocimiento de computacion.

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I =
CODIGO ¢ P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizado propios de la especialidad. -
_b) Realizar intervenciones quirlrgicas e interconsultas dentro de su especialidad.
c) Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafo programatico, a otros centros
asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva. -
o3 d) Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacidn e interpretacién
2 de examenes,
; e) Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, 6rdenes de laboratorio y rayos X.
¢ f) Preparar reuniones clinicas y médicas orientadas a la discusién de casos clinicos, asi
5 J como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.
3 \ g) Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados
: ﬁx h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
* de sus labores.
5

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

!

o

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Cirugia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacidn especializada en el 4rea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I -
CODIGO : P3-50-525-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

 a) Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes

hospitalizado propios de la especialidad.
b) Realizar intervenciones quirdrgicas e interconsultas dentro de su especialidad.
c) Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programatico, a otros centros

asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva.

[oh
—

Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacion e interpretacion

de exdmenes.

-
) e) Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, érdenes de laboratorio y rayos X.
3 f) Preparar reuniones clinicas y médicas orientadas a la discusion de casos clinicos, asi
& como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.
W . v .
(9 g) Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados
Nl h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
~d ¥
; de sus labores.
' } i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
L l LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
" \ Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Cirugia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el drea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I =
CODIGO : . P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar actividades de diagnoético, tratamiento y asistencia médica de los pacientes

‘ hospitalizado propios de la especialidad.

; b) Realizar intervenciones quirdrgicas e interconsultas dentro de su especialidad. -

; c) Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programético, a otros centros
- asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva.

d) Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacién e interpretacion

de examenes.

- e) Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, érdenes de laboratorio y rayos X.

;,) f) Preparar reuniones clinicas y médicas ofientadas a la discusién de casos clinicos, asi
;i como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad. :
;;f; g) Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados
;’ h) Velar por la seguridad y ma.ntenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
lff;i de sus labores.

o

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

';;3' LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento DE Cirugia .

REQUISITOS MINIMOS:

i - Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion,

- ALTERNATIVA

o Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia,.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I
CODIGO ¢ P3-50-525-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizado propios de la especialidad. )

b) Realizar intervenciones quirl]rgi-cas e interconsultas dentro de su eépecialidad.

c) Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programatico, a otros centros
asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva.

d) Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacién e interpretacion
de examenes.

e) Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, érdenes de laboratorio y rayos X.

f) Preparar reuniones clinicas y médicas orientadas a la discusién de casos clinicos, asi
como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

g) Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados

h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Cirugia |.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

e DENOMINACION -DEL CARGO : MEDICO I = =
CODIGO ¢ P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ﬂ\ a) Efectuar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes

. hospitalizado propios de-la especialidad.

b) Realizar intervenciones quirtrgicas e interconsultas dentro de su especialidad.

c) Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programatuco a otros centros
asistenciales de salud de mayor capacidad resolutiva.

d) Efectuar evaluaciones pre y post operatorias, mediante la realizacién e interpretacién
de exdmenes.

e) Elaborar la historia clinica del paciente, recetas, o6rdenes de laboratorio y rayos X.

f) Preparar reuniones clinicas y médicas orientadas a la discusién de casos clinicos, asi

R o como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

| g) Realizar procedimientos, curaciones a pacientes post operados

h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento

il de sus labores.

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Cirugia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA -

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral a pacientes
pedidtricos en su contexto biopsicosocial, familiar y comunitario, protegiendo,
recuperando y rehabilitando su salud. Estd a cargo de un Jefe de

M3 Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.
o [
W FUNCIONES GENERALES
=33 El Departamento de Pediatria desarrolla las funciones generales siguientes:
&5 -
a) Organizar y brindar atencidon integral y complementaria referente al
tratamiento de pacientes pediatricos con problemas de salud, por medios
- = clinicos, con la participacién coordinada de los 6rganos competentes.
b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud
y rehabilitar las capacidades del recién nacido y del paciente pediatrico en
el ambito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiento
: normal en la familia y la comunidad.
¢) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién
=l médica especializada en Pediatria, orientados a brindar un servicio
2 eficiente y eficaz. .
. d) Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién
) nacido.
© e) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su
-5 competencia y objetivos funcionales asignados, asi como apovyar la
e docencia, en el marco de los convenios correspondientes .
' f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad
~£:3 g) Programar y evaluar la atencidn pedidtrica, para el cumplimiento de los
) objetivos del Hospital.
£ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
o
£ DIRECCION
£ EJECUTIVA
-~ DEPARTAMENTO

DE PEDIATRIA

LINEA DE AUTORIDAD

El Departamento de Pediatria depende jerarquica y administrativamente de la
Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

ey CARGOS CLASIFICADOS copico | CARDOS | TOTAL | ossery.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 6
01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I | D3-05-290-1 [JEFEDEDPTO.| |
02 |MEDICOlV P6-50-525-4 g
03 |MEDICO I ) P4:50-525-2 - 1
04 |MEDICO I P4-50-525-2 1
05 [MEDICO | P3-50-525-1 4
06 |MEDICO1 P3-50-525-1 g

N A 0 i TP AT AR B
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

- HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CcODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Proponer al Director las metas y programas de acciones de servicio acorde con los
lineamientos de politica y los planes del hospital.

Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de pediatria.
Asegurar la provision del personal, materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio.

Pasar visita asistencial de acuerdo a la necesidad del servicio, verificando la aplicacion
de los tratamientos médicos respectivos.

Distribuir las camas del servicio de acuerdo a las necesidades del mismo.

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion ‘de los protocolos de diagndstico,
tratamiento cuidando se mantengan actualizados acorde al avance de la medicina y
disciplinas afines

Evaluar periédicamente la labor integral del servicio y del personal a fin de determinar
los niveles de preductividad, calidad y eficiencia obtenidos.

Verificar la correcta aplicacién de los criterios de referencia y contra referencia de los
pacientes.

Coordinar en forma permanente con emergencia la atencién de los pacientes con ese
servicio.

Analizar indicadores de produccion y productividad del servicio, efectuando reuniones
de coordinacién con el personal a su cargo y disponiendo las acciones que permitan
alcanzar los estandares fijados.

Coordinar con epidemiologia la presencia de enfermedades endémicas y epidémicas.
Aprobar la programacidn operativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo, guardias,

consulta externa, capacitacidén y vacaciones.

m) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento

n)

0)

RN A R R R T

de sus labores.
Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe del departamento asistencia!
sobre las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .
 MiNIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacion especializada en el area.

- Coenocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

- DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO IV
CODIGO ' ! P6-50-525-4
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del departamento de pediatria.

b) Dirigir investigaciones cientificas en el servicio, para determinar causas de epidemias y
dictar normas de prevencién de las mismas. '

c) Asesorar en el campo de la especialidad. )

d) Supervisar la labor del personal profesional médico del servicio.

e) Brindar asesoria inter e intra sectorial.

f) Coordinar los programas de salud con las demas unidades de servicios médicos.

g) Otras funciones afines que se le asigne y éorresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Pediatria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el érea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

Haospital General de Jasn
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

_ DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO II =
N CODIGO : P4-50-525-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar y/o ejecutar actividades de diagndstico y asistencia médica.
b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de la especialidad.
- ¢) Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas
similares.
d) Programar y ejecutar campanas de atencion integral de salud.
- e) Participar en investigaciones cientificas e integrando equipos.
f) Ejecutar actividades de asistencia médica en el departamento.
g) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.
5 h)} Supervisar la labor del personal profesional y técnico.
\“\':;": 1) Evaluar peridédicamente el desempefio de los trabajadores del servicio.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Deparatemento de Pediatria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
" - Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesional y experiencia.,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO II -
CODIGO : P4-50-525-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

_a) Supervisar y/o ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica.
b) Examihar, diagnosticar y prescribir tratamientos de la especialidad. g
c) Interpretar anadlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas vy
similares.
d) Programar y ejecutar campaias de atencién integral de salud.
e) Participar en investigaciones cientificas e integrando equipos.
f) Ejecutar actividades de asistencia médica en el departamento.
g) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.
h) Supervisar la labor del personal profesional y técnico.
a8 i) Evaluar periddicamente el desempefio de los trabajadores del servicio.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de pediatria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICOI-
CODIGO : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a) Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizados propios de la especialidad.

b) Realizar visitas médicas e indicar al personal-de salud, el tratamiento a seguir con el
paciente solicitando segin sea el caso analisis y exdmenes auxiliares _de taboratorio,
rayos x y ecografias.

c) Realizar Inter consultas y transferencias de pacientes.

d) Elaborar historia clinica y epicrisis del paciente, prescripcién de receta, citaciones y

oOrdenes de farmacia.

. e) Orientar a los padres de los nifios hospitalizados sobre la patologia que padecen,

indicando las medidas preventivas y de rehabilitacién a seguir.

f) Participar en reuniones clinicas médicas orientadas a la discusidon de casos clinicos asi
como asistir a cursos y eventos médicos de la especialidad.

g) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de las labores.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del jefe del departamento de pediatria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario,
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacidn,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

CODIGO ¢ P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

-

g)

h)

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asiétencia médica de los pacientes _
hospitalizados propios de la especialidad.

Realizar visitas médicas e indicar al personal de salud, el tratamiento a seguir con el
paciente solicitando seglin sea el caso analisis y examenes auxiliares de laboratorio,
rayos x y ecografias.

Realizar Inter consultas y transferencias de pacientes.

Elaborar historia clinica y epicrisis del paciente, prescripcion de receta, citaciones y
ordenes de farmacia.

Orientar a los padres de los niflos hds,pitalizados sobre la patologia que padecen,
indicando las medidas preventivas y de rehabilitacién a seguir. N
Participar en reuniones clinicas médicas orientadas a la discusion de casos clinicos asi
como asistir a cursos y eventos médicos de la especialidad.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de las labores.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de pediatria .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencidn integral de la patologia

gineco-obstétrica durante el ciclo reproductivo, preconcepcional, concepcional

- Yy postconcepcional, asi como de las enferrnedades del sistema de

~ reproduccion de la mujer. Estd a cargo de un Jefe de Departamento, quien
depende del Director Ejecutivo.

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Gineco-Obstetricia desarrolla las funciones generales )
= siguientes:

a) Brindar la atencién integral y complementaria a la mujer y la madre en
todas las etapas de vida, por problemas fisiologicos, patoldgicos, de
salud individual o colectiva.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la
salud y rehabilitar las capacidades de la mujer y su pareja, en-lo que
concierne a su ciclo reproductivo y en el ambito de su competencia,
seglin las normas y protocolos vigentes.

c)  Atender las enfermedades propias de los érganos de reproduccién de la
mujer, en sus aspectos médico y quirtrgico.

d) Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién
nacido. ’

e) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencidn
médica gineco-obstétrica, orientados a brindar un servicio eficiente y
eficaz.

) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes,

g) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

h)  Programar y evaluar la atencién ginecoldgica y obstétrica, para el
cumplimiento de los objetivos del Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EIECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
GINECO
OBSTETRICIA

LINEA DE AUTORIADAD

El Departamento de Gineco-Obstetricia depende jerarquica y administrativamente
de la Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

y, ont CARGOS CLASIFICADOS ~ | CODIGO ee0S | TOTAL | oaserv.
§ DEPARTAMENTO DE GINECO -

- OBSTETRICIA ~. 13
~ 01 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | D3-05-200-1 | JEFE DPTO. 1
5 02 |MEDICO Il P4-50-525-2 ’
P 03 |[MEDICO P3-50-525-1 1
o 04 [MEDICO I P3-50-525-1 1

05 [MEDICO I P3-50-525-1 "

06 [MEDICOI P3-50-525-1 ;

. 07 |OBSTETRIZ I P3-50-540-1 :

08 [OBSTETRIZI P3:50-540-1 ]

09 |OBSTETRIZI P3-50-540-1 1

10 |OBSTETRIZ| P3-50-640-1 1

11 |OBSTETRIZ | P3-50-540-1 .

12 |OBSTETRIZ P3-50-540-1 1

13 |OBSTETRIZ | P3-50-540-1 1
w4
~od
e
3
3
3
]
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA S_ECTORIAL I

JEFE DPTO. GINECO-OBSTETRICA e

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a)

b)

g)

h)

i)

k)

Formular en coordinacion con los jefes de servicio, las metas y programas de salud del
departamento de Gineco Obstetricia y controlar periddicamente, su ejecucién una vez
aprobado, disponiendo las medidas necesarias, que permitan lograr los objetivos
propuestos.. . ) )

Organizar, dirigir y- supervisar el funcionamignto- eficiente del servicio de Gineco
Obstetricia.

Supervisar el normal funcionamiento del servicio Gineco Obstetricia en consulta externa
y hospitalizacion, proE)iciando reuniones de coordinacion con el respeto a su cargo.
Dirigir, coordinar vy supéwisar la aplicacion de los protocolos de diagndstico,
tratamiento cuidando se mantengan actualizados acorde al avance de la medicina y
disciplina afines.

Evaluar periddicamente la labor integral de los servicios y\del personal a fin de
determinar los niveles de productividad', calidad y éﬂciencia obtenidos.

Verificar la correcta aplicacion de los criterios de referencia y contrarreferencia de los -
pacientes. -
Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para
asegurar la efectividad de los servicios. |

Proponer la adquisicién de equipos e instrumentos necesarios para el funcionamiento
de los servicios, que integran el departamento.

Asegurar la provision del personal, materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio. D

Supervisar el estado operativo de los equipos e instrumental médico necesario en el
servicio. E

Establecer un esquema de prioridades de atencién al paciente y de orientacién al
personal del servicio, coordinando con el personal médico y enfermeras la entrega de
un reporte de casos.

Controlar que se mantenga actualizado el registro de pacientes atendidos con la

informacion requerida para los fines legales y estadisticos.

m) Coordinar con epidemiologia la presencia de enfermedades endémicas y epidémicas.
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n) Aprobar la programacion operativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo guardias,

consulta externa, capacitacion y vacaciones.
o) Preparar o coordinar con el médico responsable la preparacién de los dictamenes

\\ medico legales cuando estos sean requeridos. )
!

:@Velar por la seguridad de los bienes asignados, para el cumplimiento de sus labores.

: <
) gq) Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe del departamento asistencial

sobre las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que se le asigne.

o r) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
A - Capacitacion especializada en el area.
e .- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO II -

CODIGO : P4-50-525-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: - o e

a) Supervisar y/o ejecutar acti\./idades de diagnéstico y asistencia médica. - -

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de la especialidad.

c) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas- y
similares.

d) Programar y ejecutar campanias de atencidn integral de salud.

e) Participar en investigaciones cientificas e integrando equipos.

f) Ejecutar actividades de asistencia médica en el departamento.

g) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

h) Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

i) Evaluar periédicamente el desempefio de los trabajadores del servicio.

j) Otras funciones afines que se le asigne y. corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Gineco -
obstetricia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacioén.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I

CODIGO ' : P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizados y emergencias propias de la especialidad.

Intervenir quirirgicamente a las pacientes gestantes en partos con cesareas vy
operaciones de emergencia. )

Atender a pacientes con embarazo normai y alto riesgo.

Realizar cirugia menor con cauterizaciones, aplicaciones de DIU, retiro de puntos.

Dejar las indicaciones de tratamiento especializado al personal profesional de la salud.
Elaborar la historia clinica y epicrisis del paciente.

Preparar reuniones clinicas, médicas orientadas a las discusién de casos clinicos asf
como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

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

Dar el alta al paciente y llenar el formato correspondiente.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Gineco-
~ Obstetricia .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesionai universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I

CODIGO : P3-50-525-1

i) FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizados y emergencias propias de la especialidad.

b) Intervenir quirirgicamente a las pacientes gestantes en partos con cesdreas y

operaciones de emergencia.

c) Atender a pacientes con embarazo normal y alto riesgo.

e e d) Realizar cirugia menor con cauterizaciones, aplicaciones de DIU, retiro de puntos.

=4 _ €) Dejar las indicaciones de tratamiento especializado al personal profesional de la salud.
(G f) Elaborar la historia clinica y epicrisis del paciente.

f““':?;'} , g) Preparar reuniones clinicas, médicas orientadas a las discusiéon de casos clinicos asi
‘: como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

\t; h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
\i" de sus labores.

f i i) Dar el alta al paciente y llenar el formato correspondiente.

\ j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departahento de Gineco-
Obstetricia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO1I -
CODIGO ¢ P3-50-525-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizados y emergencias propias de la especialidad. 5

b) Intervenir quirirgicamente a las pacientes gestantes en partos con cesareas y
operaciones de emergencia.

c) Atender a pacientes con embarazo normal y alto riesgo.

d) Realizar cirugia menor con cauterizaciones, aplicaciones de DIU, retiro de puntos.

e) Dejar las indicaciones de tratamiento especializado al personal profesional de la salud.

f) Elaborar la historia clinica y epicrisis del paciente.

g) Preparar reuniones clinicas, médicas orientadas a las discusién de casos clinicos asi
como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los QWS para el cumplimiento
de sus labores. / |

i) Dar el alta al paciente y llenar el formato correspondiente.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Gineco-
Obstetricia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el drea.
- Conocimiento de computacion,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I

CODIGO ¢ P3-50-525-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)‘ Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
hospitalizados y emergencias propias de la especialidad.

b) Intervenir quirdrgicamente a las pacientes gestantes en partos con cesdreas y
operaciones de emergencia.

c) Atender a pacientes con embarazo normal y alto riesgo.

d) Realizar cirugia menor con cauterizaciones, aplicaciones de DIU, retiro de puntos.

e) Dejar las indicaciones de tratamiento especializado al personal profesional de la salud.

f) Elaborar la historia clinica y epicrisis del paciente.

g) Preparar reuniones clinicas, médicas orientadas a las discusién de casos clinicos asi
como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

,hj Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

i) Dar el alta al paciente y llenar el formato correspondiente.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Gineco-
Obstetricia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidon equivalente de formacion profesional y experiencia.
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_DENOMINACION DEL CARGO : OBSTETRIZ I (07) =

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
CODIGO ¢ P3-50-540-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Acompafiar la visita médica. /

) Comunicar observaciones y/o necesidades que se presenten al medico del servicio para

que se tomen la conducta de manera oportuna y adecuada.

c) Or'ientar a la paciente y a la familia sobre planificacién familiar, coﬁsejen’a y atencion
éegdn el caso.

d) Evolucién de la puérpera de parto eutécico con evolucién favorable.

e) Realizar el control de los pacientes obstétricos y hacer la anotaciones respectivas en la
hoja de evolucién obstétrica.

f) Preparar a la paciente gestante en la sala de dilataeion, control y medicacion
monitorizacién de induccién de trabajo de parto y deteccién de complicaciones.

g) Dar atencién tratamiento y control del parto normal de fa paciente gestante.

h) Asistir al médico en la atencién al paciente que presente un alto riesgo obstétrico y con
complicaciones de embarazo,

| i) Elaborar el certificado de nacimiento y defuncién fetal.

J) Asistir a cursos eventos y congresos de la especialidad.
k) Realizara el partograma y comunicar signos de alarma al médico del servicio.
[) Brindar atencién en parto eutécico comunicando al médico del servicio de la guardia si

se presentara alumbramiento patoldgico.

,m) Anotar todos los partos en el libro correspondiente.

n) Avisar al médico pediatra o de guardia para evaluar al recién nacido.
0) Atender a pacientes gestantes en lo referente a control de embarazo, deteccion de
patologia, despistaje de cancer y control de puerperio.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Gineco-
Obstetricia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesicnal universitario.
- Capacitacion especializada en e! area.
- Conocimianto de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
N . o
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DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

Es la unidad orgédnica encargada de brindar atencién integral al sistema
odontoestomato[égicp de los pacientes. Estd a cargo de un Jlefe de
Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Odontoestomatologia desarrolla las funciones generales

siguientes:

R a) Brindar atencién

integral de la salud bucal, _con

. coordinada de los 6rganos competentes.

b) Promover la salud,

oportuno
c) Realizar atencién

eficiente y eficaz.

o) correspondientes.

prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la
salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes con patologia
odontoestomatoldgica en al dmbito de su competencia y con proyeccion a
la familia y a la comunidad, mediante el diagndstico precoz y tratamiento

y tratamiento

estomatolégica y cirugia bucal.
d) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion
odontoestomatoldgica especializada,

- Zl.? e) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios

; f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
N g) Programar y evaluar la atencién de la salud bucal,

e, de los objetivos del Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EIECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA

LINEA DE AUTORIADAD

El Departamento de

administrativamente de la Direccion Ejecutiva del Hospit

SESRSE ety ATl

Odontoestomatologia
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la participacion

especializado odontologia

orientados a brindar un servicio

para el cumplimiento

jerarquica
al General de Jaén.
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

" e CARGOS CLASIFICADOS CODIGO it B 1L B P
DPTO. DE ODONTOESTOMATOLOGIA _ ~ ag
i»} 01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1| D3-05290-1 |JEFEDEDPTO.| 4
o 02 [CIRUJANO DENTISTA Il P5-50-215-3 ]
4 03 [CIRUJANO DENTISTA! P5-50-215-1 ;

04 [CIRUJANO DENTISTA | P5-50-215-1 ]

05 [CIRUJANO DENTISTA | P5-50-215-1 .
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIG_NADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEDE DE DPTO. ODONTOESTOMATOLOGIA

cODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

i)

Proponer al jefe del establecimiento las metas y programas de accidon del servicio de
acorde con los lineamientos de politica .

Organiza, dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de
odontoestonatologia.

Elaborar y aplicar los diferentes protocolos clinicos y quirtrgicos .

Asegurar la provision de personal ,materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio .

Supervisa el estado operativo de los equipos e instrumental médico necesario en el
servicio

Evaluar peridédicamente la labor integral de los servicios y del personal a fin de
determinar los niveles de productividad ,calidad y eficiencia obtenidos .

Promover la investigacidn cientifica ,capacitacién y desarrollo profesional del personal a
Su cargo

Proponer y/o determinar la adquisicion de equipos e instrumentos necesarios para el
funcionamiento del servicio

Supervisar que se mantengan en condiciones adecuadas los ambientes ,equipos
material médico ,insumos y suministro del departamento .

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados al servicio para el

cumplimiento de las labores .

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Cirujano Dentista.

Estudios de especializacidon en el area.

Experiencia en la conduccién de programas de la especialidad,
Experiencia en la conduccion del personal.

Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : CIRUJANO DENTISTA III

CODIGO : P5-50-215-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Dirigir, coordinar y evaluar programas odontol6gicos .

b) Proponer politicas y normas en el campo de la especialidad —

c) Asesorary evaluar los trabajos de investigacién en salud oral

d) Asesorar en la formulaciéon de la normatividad y la ejecucion de las actividades
odontolégicas y p_reventivas e_n el ambito nacional.
e) Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacion en salud oral .
_ f) Proponer y/ o determinar la adquisicidn de equipos e instrumental odontoldgico .
l . g) Proponer y mantener el intercambio de informacién cientifica
& h) Representar al sector en el campo de su especialidad .

i) Brindar asesoria inter o intrasectorial .

ey
 A7P

LINEA-DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

NS WO T Y07

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de
i, ~ Odontoestomatologia.

N

REQUISITOS MINIMOS:

S’

L

- Titulo profesional universitario de Cirujano Dentista .
- Capacitacidén especializada en el &rea.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad

s - Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

- DENOMINACION DEL CARGO : CIRUJANO DENTISTA I

i CODIGO : P3-50-215-1

T FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar actividades del diagnédstico tratamiento y asistencia médica de los pacientes,

en consulta externa y hospitalizacién.

b) Examinar, diagnosticar y ejecutar tratamiento odontoestomatolégico clinico y

quirurgico. B

c) Orientar sobre profilaxis odontoldgica.

d) Realizar intervenciones quirlrgicas e interconsulta dentro de su especialidad,

e) Coordinar con el jefe inmediato la autorizacién para ala hospitalizaciéon y alta de los
pacientes, ’

f) Coordinar e} traslado de pacientes, de acuerdo a dafio programatico a otros centros

asistenciales de salud de mayor alcance.

=N g) Dar las indicaciones de tratamiento.
, h) Elaborar la historia clinica del paciente.
f“} i) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
Ty de sus labores.
b

oy

j} Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de servicio Asistencial sobre

las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPCNSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del departamento de
Odontoestomatologia .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Es la unidad organica encargada de ejecutar las acciones y procedimientos de _
enfermeria que aseguren la atencién integral e individualizada del paciente de
acuerdo a su grado de dependencia, diagnéstico y tratamientos médico,
proyectando sus acciones a la familia y a la comunidad. Esta a cargo de un
Jefe de Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Enfermeria desarrolla las funciones generales siguientes:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

LINEA DE AUTORIADAD

El Departamento de Enfermeria depende jerarquica y administrativamente de la
Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
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CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

Feliarfon i

s CARGOS CLASIFICADOS conigo | SARGOS | TOTAL | oaserv.
* DEPARTAMENTO-DE ENFERMERIA = s
01 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | D3-05200-1 | JEFEDPTO | 4
02 [ENFERMERA Il P5-50-325-3 :
03 [ENFERMERA I P5-50:325-3 :
04 [ENFERMERA Il P5-50-325-3 1
05 [ENFERMERA I P5-50-325-3 4
06 [ENFERMERA I P4-50-325-2 1
07 |ENFERMERA I P4-50-325-2 p )
08 [ENFERMERA I P4-50-325-2 1
09 |ENFERMERA I P4-50-325-2 : _
10 [ENFERMERA I P4-50-325-2 '
11 [ENFERMERA I P4-50-325-2 '
12 |[ENFERMERA I P4-50-325-2 .,
13 [ENFERMERA I P4-50-325-2 1
14 [ENFERMERA I P4-50-325-2 ;
15 |ENFERMERA I P4-50-325-2 1
16 |ENFERMERA I P4-50-325-2 4
17 [ENFERMERAI . P4-50-325-2 1
18 |ENFERMERO | P3-50-325-1 1
19 [ENFERMERA | P3-50-325-1 §
20 [ENFERMERO | P3-50-325-1 §
21 [ENFERMERA | P3-50-325-1 |
22 [ENFERMERO | P3-50-325-1 1
23 [ENFERMERA | P3-50-325-1 4
24 [ENFERMERA | P3-50-325-1 4
25 [ENFERMERA | P3-50-325-1 i
26 [ENFERMERA| P3-50-325-1 i
27 [ENFERMERA| P3-50-325-1 ;
28 [ENFERMERAI P3-50-325-1 !
29 [ENFERMERA | P3-50-325-1 4
30 |ENFERMERA | P3-50-325-1 1
31 [ENFERMERA | P3-50-325-1 j
32 |[ENFERMERAI P3-50-325-1 ,
33 [ENFERMERA| P3-50-325-1 1
34 |ENFERMERA | P3-50-325-1 .,
35 |ENFERMERA| P3-50-325-1 ]
36 |ENFERMERA | P3-50-325-1 ;
37 [ENFERMERA| P3-50-325-1 '
38 |ENFERMERA | P3-50-325-1 :
39 |ENFERMERA i P3-50-325-1 1
40 [ENFERMERA | P3-50-325 1 ;
at lENFERMERAT P3-50-3251 ,
- 158 -

Hospital General de Jaén




(=5

o,

AUXILIAR EN ENFERMERIA |

02:). CARGOS CLASIFICADOS CODIGO ECSATTQ?J%?_ TS;Q_L OBSERV.
42 [ENFERMERA | P3-50-325-1 1
43 [ENFERMERA | P3-50-325-1 "
44 |ENFERMERA | P3.50-325-1 1
45 |[ENFERMERA | P3-50-325-1 1
46 |ENFERMERA | P3-50-325-1 "
47 |ENFERMERA | P3-50-325-1 "

48 [ENFERMERA | P3-50-325-1 1
49 [ENFERMERA | P3-50-325-1 "
50 [ENFERMERA | P3-50-325-1 1
51 |[ENFERMERA | P3-50-325-1 1
52 |[ENFERMERA | P3-50-325-1 1
53 |ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | | P1-50-076-1 1
54 IASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | | P1-50-076-1 "
55 |TECNICO EN ENFERMERIA Il T5-50-757-2 1
56 [TECNICO EN ENFERMERIA Ii T5-50-757-2 1
67 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
58 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
59 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
60 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
81 |[TECNICO DE ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
62 |[TECNICO DE ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
63 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
64 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
65 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
66 [TECNICO DE ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
67 |AUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 i
68 |AUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
69 JAUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
70 |AUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
71 JAUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 A
72 |AUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
73 |AUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
74 |JAUXILIAR EN ENFERMERIA | A3-50-125-1 1
75 A3-50-125-1

i O AR S U M ST
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a) Planificar, programar, racionalizar y evaluar las actividades de enfermeria del servicio.
b) Dirighir controlar, coordinar y evaluar el funcionamiento del servicio.

c) Desarrolla y ejecuta la filosofia, objetivos. Y normas para la atencién del paciente.
d) Determina un plan de seleccidén de personal que cumplird con objetivo.

e) Comunicar a Direccién de las necesidades y/o problemas del personal.

f) Hacer previsiones de equipos y materiales de tllabajo Velar por el buen uso.

g) Evaluar permanentemente la calidad del rendimiento del personél.

h) Velar por la séguridad integridad del paciente.

i) Verificar la rotacién de ropa y material existente.

j) Verificar e informar a la Direccién N° de personal que cubrié 24 horas.

k) Establece normas para medir la calidad y cantidad de la atencién.

1) Realizar verificacién de necesidades de instalaciones suministros y Equipos.

m) Coordinar conjuntamente con el medico para cubrir necesidades.

n) Preparar un presupuesto para el cumplimiento de objetivos.

0) Realizar la programacién y ejecucioimrde Guardias del personal.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacién especializada en el area.

- Maestria en salud Publica y gestion de servicios de salud .
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA III

-CODIGO » P5-50-325-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

€)
f)

Formular programas de Enfermeria de servicios asistencialer;.

Supervisar y programar el personal de Enfermeria entre los servicios.

Participar en estudios de investigacién en el drea de la especialidad.

Controlar la aplicacién, de técnicés’y procedimiéntos de Enfermeria para determinar
cambios y mejoras.

Supervision de acciones internas de Enfermeria.

Realizar visitas de supervision y monito;‘eo a los servicios de Enfermeria dentro del

establecimiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el drea de salud Publica y gestion de servicios de salud .
Conocimiento de computacion. -

Experiencia en la conduccidon de personal .

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA II
cODIGO : P4-50-325-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar las actividades de Enfermeria en el servicio

b) Elaborar el rol de turnos del personal de eénfermeria y supervisar su cumplimiento
¢) Realizar un andlisis del servicio asignado
d) Prestar atencidn a pacientes” aplicando tratamientos especializados’.

e) Capacitar al personal técnico y/o auxiliar del servicio asignado .

- f) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario. _
- Capacitacion especializada en Salud Publica y/o administracién de servicios de salud.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

. Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

-162 -

Hospital General de Jagn

PRSI A =-S5t e P AR o BTN T RGN AR P A SIS N



HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA 1 (SERVICIO MEDICINA) =
cObIGO - - . : P3-50-325-1 - -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la terapéutica descrita en el plan de tratamiento médico.

b) Establecer el diagnostico de enfermeria en los pacientes a su cargo y elaborar el plan
de atencion segln el grado de dependencia.

c) Observar y_evaluar y registrar en la historia clinica a las relaciones y progresos del
paciente a través de la elaboracién de las funciones vitales. B

d) Tramitar ala admisién y alta de pacientes de hospitalizacién ,asi como su transferencia
a otros-centros asistenciales .

e) Participar en la visita medica del paciente y proporcionar apoyo en los procedimientos
médicos especiales, curaciones y otros .

f) Recepcionar al paciente y brindar atencién inmediata cumpliendo con el protocolo de
atencion. ‘

g) Elaborar y mantener actualizado los registros e informes que competen a
hospitalizacion. .

h) Brindar educacién y apoyo emocional al paciente y la familia.

i) Dirigir la desinfeccién terminal y recurrente de las unidades de los pacientes, teniendo
en cuenta las medidas de bioseguridad.

j)} Velar por la higiene de la ropa de cama y la del paciente asi como del orden y limpieza
de la habitacién, ‘

k) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

1) Coordinar y mantener permanentemente informada al jede del servicio de enfermeria
sobre las actividades que desarrolla y cumplir con otras funciones afines gue le signe

m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.
ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

-
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I (SERVICIO DE PEDIATRIA)

CODIGO : P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

_d)

f)

g)
h)
j)

k)

b

atencién Directa y monitoreo de recién nacido en estado critico.

Brindar atencién integral al recién nacido y al nifio de 1 a 15 afios de edad en estado
critico y no critico.

Establecer el diagndstico de enfermeria de los pacientes a su cargo y elaborar el plan
de atencién seglin el grado de dependencia -para satisfacer los problemas vy
necesidades.

Administrar la terapéutica descrita en el plan de tratamiento médico, aplicando los
principios de asepsia y bioseguridad, brindar educacién emocional y la familia.
Participar en la visita médica del paciente y proporcionar apoyo en los procedimiento
mé.dicos especializados, curaciones y otros.

Participar en la visita médica del paciente y proporcionar apoyo en los procedimientos
médicos especializados.

Delegar responsabilidades al personal técnico de enfermeria, estudiantes vy
practicantes,

Coordinar con los servicios y programas para la soluciéon de necesidades.

Atencién directa y monitoreo de recién nacido con patologia en unidad de cuidado
intermedios y alojamiento conjunto.

Atencién directa a pacientes lactantes, preescolares y escolares hospitalizados con
diferente patologia tanto a PRE en estado critico como a pacientes de cuidados
intermedios y generales

Atencidn a pacientes de pediatria con bartonellosis no complicada y bartonellosis severa
complicada.

Mantener la informacién y registros actualizados de los pacientes atendidos en el

servicio,

m) Coordinacién con otros servicios para solucién de problemas de pacientes con bajos

n)

recursos econémicos y otros.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de Departamento de Enfermeria .
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REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el érea.
Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I (SERVICIO DE CIRUGiA)

CODIGO : P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)
i)

k)
)

Planea, organiza, ejecuta, supervisa y evalla las actividades de acuerdo al plan

establecido.

Brinda cuidado directo integral al paciente - satisfaciendo sus necesidades fisicas,
sociales y espirituales.

Supervisa al personal técnico durante el desarrollo de sus actividades.

Recibir y entregar el servicio de acuerdo a normas establecidas.

Administrar la terapéutica descrita en el plan de tratamiento médico.

Establecer el diagnodstico de enfermeria de los pacientes a su cargo y elaborar el plan
de atencion de acuerdo al grado de dependencia.

Tramitar la misién y el alta de pacientes en Hospitalizacién, asi como su trasferencia a
otros centros asistenciales.

Participar en la visita médica del paciente y proporcionar apoyo en los procedimientos
médicos especializados.

Preparar fisica y psicolédgicamente antes y después de cualquier intervencién quirdargica.

Ejecutar. procedimientos generales y especificos: colocacién de sondas, cambio de

frascos de drenajes.
Brindar educacién y apoyo emocional al paciente y a la familia.

Elaborar y mantener actualizados los registros en informes que competen al servicio.

m) Dirigir la desinfecciéon terminal y/o concurrente de las unidades de los pacientes,

n)
0)
p)
q)

,r)

teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad.

Administracion de liquidos y electrolitos.

Transfusiones sanguineas p.p.c seglin el caso emergente.

Asistencia directa en el paciente recién operado

Participacion en el traslado del paciente a S. Operaciones , y a su unidad.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

Huspital General de Jaén
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativaménte del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario. oo
i - Capacitacién especializada en el drea.

; - Cono€imiento de computacién.

ALTERNATIVA -

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

- 167 -

Hospital General de Jaén




HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO /

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I (SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA)
CODIGO : P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Atender a la paciente madre preparadndola para el parto en coordinacién con la

obstetriz,

b) Atender al paciente (recién nacido), por medio de la observacidn y valorizacién de los
simbolos vitales.

c) Efectuar el control del recién nacido en cuanto al censo de temperatura, peso, talla y
bafo diario.

d) Evaluar en el recién nacido presencia de ictericia y conjuntivitis.

e) Apoyar al médico pediatra en la atencién de los recién nacidos y alto riesgo.

f) Aplicar primera vacuna del recién nacido, otorgandoles su respectiva identificacion de
vacunacion,

_ g) Participar en el cambio de turno (recep’cién de pacientes en servicios de obstetricia).
h) Canalizar via a pacientes Hospitalizados en servicio.

i) Educacion a puérpera inmediata en la que se refiere a lactancia materna.

L W Y

- J) Recepcion a recién nacido.
k) Reanimacién a recién nacido.

I) Cuidados a recién nacido .

: ) L e

In) Administracion de medicamentos por via parenteral , via oral a pacientes
n) Procedimiento Administrativo en alta de recién nacido sano

o) Test de apoyé.

p) Participar en visita médica.

q) Control de signos vitales a pacientes hospitalizados.

r) Cumplir con las normas de bioseguridad.

s) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
e
de sus labores.

t) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario. -

- Capacitacién especializada en el area. -
T - Conocimiento de computacién.

g ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I (SERVICIO EMERGENCIA) - -
CODIGO : i P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» ixa a) Brindar segun indicaciones del médico atencién general especializada al paciente que es

b B sometido a intervencion quirlrgica de emergencia a fin de estabilizar sus funciones
- vitales y prevenir complicaciones. i

b) Asegurar el cumplimiento del tratamiento del paciente en el servicio, de acuerdo a la
prescripcion indicada por el médico, administrando la terapéutica descrita.

C) Administrar la sonda nasogastrica, foley, oxigeno, nebulizaciones, aspiracién de
secreciones y vendajes segln el caso.

d) Supervisar la preparacién de asepsia y dotacién de material para el rea.

I\ : e) Registrar en la historia clinica los cambios ocurridos en la evolucion del tratamiento.

f) Tramitar la admision y alta de pacientes en el servicio de Emergencia, asi como su
transferencia a otros centros hospitalarios.

g) Apoyar al médico en procedimientos especiales, cirugia menor y curaciones.

h) Preparar fisica y psicolégicamente al paciente antes y después de cualquier tipo de

RS

3 intervencion.

s i) Elaborar y mantener actualizado los registros que competen a emergencia.

R j) Recepcionar, realizar triaje y orientar a los pacientes que ingresan al servicio sobre el
'-V}‘j reglamento interno, asegurando su atencién segtin necesidades. '

k) Mantener el stock de medicamentos y material médico de emergencia.

|
Ny

1) Cumplir con las normas de bioseguridad.

\

£
L.y oE

m) Velar por seguridad y mantenimiento de los biénes asignados para el cumplimiento de
sus labores,

n) Coordinar y mantener informado permanente al jefe de servicio asistencial sobre las
actividades que desarrolla y cumplir con otras funciones que se le asigne.

o) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTO.'RIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el drea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

-
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA I (SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA)
CODIGO : P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS: ;

. a) Planea, organiza, supervisa y evalla las actividades de consulta éxterna.

b) Controla al personal técnico de enfermeria aplicanido las normas vigentes del servicio.

¢) Brinda informacién a familiares y pacientes.

d) Velar por la seguridad integral del paciente, .

e) Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y/o procedimientos especiales.

f) Asegurar la provisién de personall,' materiales y equipos - necesarios para el
funcionamiento del servicio.

g) Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para
asegurar la operatividad del servicio.

h) Realizar la seleccién de los pacientes para los diferentes consultorios de acuerdo a la
patologia presentada. =

i)

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ENFERMERA 1 (ATENCION INTEGRAL DE SALUD)

CODIGO ¢ P3-50-325-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

f)

g)

Disefiar y proponer mocielos de atencién integral del _individuo como familia y
comunidad. -

Realizar supervision, control y evaluacién integral seglin paquete de atencién de los
diferentes estrategias sanitarias.

Coordinar "con la unidad responsable la capacitacion y actualizacién del personal
profesional, técnico y auxiliar profesional.

Proponer estrategias para promover la participacién de la comunidad en el desarrollo
de la atencidn integral segtin cicios de vida.

Proponer la ‘organizacién, implementacion y operativizacién del sistema de referencia y
contra referencia en los niveles desde el mas alto nivel al menor nivel.

Programar y ejecutar reuniones periddicas de evaluacién sobre el avance de metas
establecidas.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacidén especializada en el drea.

Conocimiento de computacidn,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

" DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD I
CODIGO : P1-50-076-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Atencién de enfermeria en pacientes Hospitalizados. .
b) Administrar terapéutica descrita en el plan de tratamiento médico

c) Observar, evaluar y registrar en la historia las relaciones y progresos del paciente a
través de la valoracion de las funciones vitales .

d) Efectuar estudios de investidacién acerca de las normas técnicas del servicio de
hospitalizac.ién .

e) Realizar el andlisis descriptivo mediante cuadros y diagramas y otros del servicio de
hospitalizacidn.

f) Coordinar y conducir condiciones y reuniones de acuerdo a la especialidad

g) Realizar supervisién y capacitaciéon de acuerdo ala rea al personal técnico y auxiliar

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. i

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en el area.

. = Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinaciéon equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD I

CODIGO . P1-50-076-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atencién de enfermeria en pacientes Hospitalizados.

b) Administrar terapéutica descrita en el plan de tratamiento médico

c) Observar, evaluar y registrar en la historia las relaciones y progresos del paciente a
través de la valoracién de las funciones vitales . -

d) Efectuar estudios de investigacion acerca de las normas técnicas del servicio de
hospitalizacion .

e) Realizar el analisis descriptivo mediante cuadros y diagramas y otros del servicio de

hospitalizacién.

. f) Coordinar y conducir condiciones y reuniones de acuerdo a la especialidad

g) Realizar supervision y capacitacion de acuerdo ala rea al personal técnico y auxiliar

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional Yy experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA II (EMERGENCIA)
CODIGO ¢ T5-50-757-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atencién en Emergencia mas manejo y Control de las Infecciones Intra hospitalarias y

~ bio seguridad.

b) Curacién Punzén Penetrante y cortante, intoxicacién pc;r org. Fosforado y carbonatos.

c) bio seguridad en los servicios de Emergencia.

d) En Urgencias y Emergencias Obstétricas, atendemos partos espontaneos normales.

e) En manejo de las Emergencias Pedidtricas y Neonatales, manejo térmico
oxigenoterapia, crisis asmatica, ingestién de géstricas, quemaduras.

f) Reanimacién Neonatal, convulsiones, etc.'

g) En manejo médico Quirlrgico: Evaluacién Primaria y Secundaria del paciente.

h) Vias aéreas permeables. Trauma, traumatismo encéfalo craneano. Para cardio
respiratorio, cuerpo extrafio en vias aéreas, Shock y areas criticas; reanimacion cardio
pulmonar, aspiracion de secreciones, ventilacién mecanico, sonidos vy drenajes,
pacientes en coma, crisis hipertensiva .

i) Confort de pacientes

j) Control de libro de ingresos y egresos de pacientes

k) Control de vias parentales y otros.

1) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios no universitarios de un Instituto Superior,
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO DE ENFERMERIA 1II (CENTRAL DE .
ESTERILIZACION)

~ CODIGO i ¢ T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Control y verificacidén de material del servicio (Instrumental, Equipos soluciones)
b) Transporte de material para esterilizacién y recepcion de material e instrumental.
c) Preparar material para las intervenciones guirdrgicas.

d) Lavar, secar y empacar el material quirurgico.

e) Preparar paquetes de gasa.

f) Preparar frascos. para toracentesis,

g) Preparar paquetes de gasas con presas.

h) Preparar gasa estampillas , opositos torundas de algodon.

i) Apoyar durante la intervencién quirdrgica.

j) Entregar material a los servicios que lo requieran,

k) Recoger material de almacén gasas, algodén, soluciones, etc.

I) Preparar gasa 30x30.

m) Preparar sobres de hilo No 10, y No 0.

n) Esterilizar todo el material Y equipos de los diferentes servicios.

o) Participar en reuniones programadas.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios no univérsitarios de un Instituto Superior,
- Capacitacidén especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

o
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

- DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (SALA DE

CODIGO : T4-50-757-1

OPERACIONES) -

FUNCIONES ESPECIFICAS: i -

o5
b)

c)

d)

Colaborar con la enfermera en la recepcién del paciente quirdrgico.
Ayudar en la conservacion de la limpieza y el orden en el quiréfano para la seguridad
del paciente.

Preparar o seleccionar el material para su almacenamiento o uso durante las
operaciones,

Colaborar con el equipo quirtrgico en la atencién del quirofano en intervenciones
quirdrgicas de cirugia mayor y cirugia menor.

Colaborar con la enfermera en la atencién del paciente en el pos operatorio inmediato.
Trasladar al paciente recuperado de la anestesia al servicio correspondiente.

Trasladar las muestras de tejidos y/o tiquidos orgénicos para estudios anato patoldgicos
de laboratorio. -

Ordenar, ubicar y verificar el material estéril.

Revisar las 6rdenes de intervenciones quirdrgicas y equipar la sala de operaciones para
la intervencidn quirtrgica.

Pedir material para esterilizar para sala de operaciones y otros servicios.

Pedir al paciente para la operacién pontificarlo de acuerdo a la Historia clinica.

Trasladar al paciente a sala de opéraciones y colocarlo al paciente en forma adecuado.

m) Entregar a la enfermera el material y los equipos que va hacer utilizado en Jla

n)
0)
2))
a)

operacion,

Realizar el conteo de gasa y ponerlo en el lugar donde el anestesista pueda verlo.
Conectar la aspiradora y otros equipos necesarios para la operacion.

Rotular las muestras para anlisis.

Ayudar a colocar los esparadrapos y ayudar en el traslado del paciente a la sala de
recuperacion,

Retirar todos los equipos que se utilizé en la opera'cién.

Equipar la sala de operacién para el siguiente paciente.

Cuidar el patrimonio de la institucion, del paciente asi como las normas éticas de
atencion.

Participar en las reuniones de servicio de capacitacion institucionales.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i Depende jerarquica y administr;ativémente del Jefe del Departamento de Enfermeria .
"y REQUISITOS MINIMOS: =
[_._ — :

- - Titulo no universitario de Instituto superior .

- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

 ALTERNATIVA i

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I_(CI_RUGiA)
CODIGO » T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recepcionar:@l turno y Verificacién de material.
b) Realizar higigne, Tendido de camas y confort al paciente

¢} Control de funcionés vitales.

 d) Preparacion de pacientes para Intervencion Quirtrgica.

e) Recolectar Muestras para analisis (Heces, Orina)

f) Colocar y retirar chatas.

g) Preparar material y mandar a esterilizar (Equipos, Ropa).

h) Recepcionar al paciente que ingresa al servicio.

i) Orientacién y consejeria @l paciente y familiares

j) Trasladar al paciente para algunos exdmenes

k) Trasladar al paciente para algunos exéménes.

I) Cambiar de ropa al paciente cuando sea necesario.

m) Llevar ordenes de andlisis a laboratorio.

n) Controlar diuresis, deposiciones en pacientes con balance.

0) Preparar a los pacientes Pre- operatorio en cuanto al rasurado, enemas y vestimenta
para sala de operaciones.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior .
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (NEONATOLOGIA)
CODIGO : : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Reporte de turno. =

b) Tomar funciones vitales -

¢) Higiene al paciente, cambio de pafiales.

d) Apoyar a la enfermera durante la visita medica.

e) Transporte de paciente a rayos X.

f) Llevar Ordenes a Laboratorio, recoger resultados

g) Desinfectar incubadoras.

h) Esterilizar Material

i) Alimentacién con jeringa a los Neonatos

j) Entrega de recetas a familiares recepcionar medicamentos.
k) Tramitar el alta del paciente .

l) Registrar datos pacientes en diferentes registros ingresos y egresos.

m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior .
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO -

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA 1 (MEDICINA) _

CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Tendido de camas. -

b} Proporciona higiene y tranquilidad al paciente hospitalizado e mcapacntado efectuando
el bafio de ducha o esponja

c) Ayudar al paciente para la toma de muestras de los examenes especiales de orina,
heces o esputo. ' _

d) Atender a apacientes hospitalizados en la toma de sus alimentos ,asi como en la
eliminacion de orina heces y drenaje.

e) Asistir a los pacientes imposibilitados en la toma de sus alimentos ,asi como en la
eliminacién de orina heces y drenaje.

f) Trasladar a los pacientes a inter consultas de otras especialidades,

-g) Colaborar con la Enfermera con el ingreso del paciente e instalarlo en la habitacién.

h) Ordenar y preparar la sala de hospitalizacion comprendiendo camas, veladores, coche
de curaciones y escaleras \

i) Cambiar y proveer de ropa limpia a la servicio.

j) Control de signos vitales. ‘

k) Control de libro de ingresos y egresos de pacientes.

I) Control de vias parentales.

m) Mantenimiento y limpieza del material utilizado.

n) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto Superior .
- Capacitacion especializada en el 4rea.
- Conocimiento de computacioén.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (SALA DE

OPERACIONES)

CODIGO » T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

<)
d)

e)

f

g)
h)

i)

3)
k)
)

Recepcion del turno verificando el material correspondiente de sala de operaciones .
Revisar las érdenes de intervenciones quirdrgicas y equipar la sala de operacnones para
la intervencién quirdrgica. '

Pedir material para esterilizar para sala de operaciones y otros servicios.

Trasladar al paciente a sala de operaciones y colocarlo al paciente en forma adecuado,
Entregar a la enfermera el material y los equipos que va hacer utilizado en la
operacion,

Realizar el conteo de gasa y ponerlo en el lugar donde el anestesista pueda verlo.
Conectar la aspiradora y otros equipos necesarios para la operacién,

Rotular las muestras para anélisis.

Ayudar a colocar los esparadrapos y ayudar en el traslado del paciente a la sala de
recuperacion.

Retirar todos los equipos que se utilizé en la operacion.
Equipar la sala de operacién para el siguiente paciente.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de Instituto superior.
Capacitacion especializada™en el area.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL_ CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA 1 (PEDIATRIA)_ =
CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Preparacion de cama del paciente y confort.

b) Ordenar y preparar la sala de hospitalizacién comprendiendo camas, velador, coche de

curaciones, etc.

c) Realizar la verificacién de ingresos Yy egresos de liquidos, para la elaboracién del
balance hidroelectrolitico.

d) Proporcionar higiene y tranquilidad al paciente hospitalizado, efectuando el bafio de
ducha y esponja.

e) Realizar la nebulizaciones.

f) Realizar el lavado y desinfeccién de equipos y materiales que se utilicen en el servicio.

g) Colaborar con la enfermera en el ingreso del paciente determinando peso y talla e
instalarlo en la habitacidn.

h) Cambiar y proveer de ropa limpia al servicio.

i) Cumplir con las normas de bioseguridad.

j) Controles de signos vitales.

k) Entrega de recetas a familiares.

1) Entrega de ordenes de Laboratorio, RX y otros.

n'i) Orientacién a familiares para reclamar medicamentos.

n) Reacepcidn y verificacion de medicamentos.

0) Traslado del paciente a interconsulta de otras especialidades .

P) Hacer firmar autorizacién para cualquier proceso a familiares.

d) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior,
- Capacitacidn especializada en el 4rea.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (GINECO
OBSTETRICIA)

CODIGO . T4-50-757-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

' a) Recibir y entregar servicio paciente por paciente y material de servicio.
b) Preparar pacientes para sala de operaciones (Rasurado) cesareas.

c) Cambio de cama vias bafio diario del paciente.

d) Control de signos vitales. (PA. Pulso, Respiracién, Temperatura.)

e) Control de funciones Fisioldgicas (Deposiciones, orina, sangrado vaginal).
f) Higiene perineal al paciente cesareas puérperas. Bafio esponja.

g) Movilizacion de pacientes pos Operados.

h) Apoyar a la Enfermera durante el bafio al recién nacido y curaciones de ombligos.
i) Procesamientos de altas llenado hojas de atencién.

- j) Registro de pacientes en el libro de ingresos e egresos.

k) Limpieza y preparacion de material utilizado en el servicio.

I) Cambio de soluciones(Sueros) a los pacientes Hospitalizados.

m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR EN ENFERMERIA I (CIRUGiA)

CODIGO : ./A3-50-125-1

- FUNCIONES ESPECIFICAS::

a) Colaborar con profesionales médicos-y de enfermeria en la atencién del paciente.

b) Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados.

c) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes a
otros servicios para su atencion.

d)- Colaborar con el personal técnico durante la atencidn de los pacientes.

e) Participar en la toma y recoleccién de muestras para analisis clinicos.

f) Preparar material médico.

g) Atencién de sus necesidades Fisioldgicas. ‘

h) Registrar el ingreso y egreso de los pacientes en los registros correspondientes.

i) Llevar ordenes a laboratorio y recojo de resultado.

j) Traslado de Pacientes a diferentes servicios.

' k) Apoyo psicolégico al pacienté.

I) Bajar temperatura por medio Fisicos.
m) Llenado de formatos de atencidn del Sis.

n) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior,
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR EN ENFERMERIA I (EMERGENCIA)

CODIGO : A3-50-125-1

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Control de Signos Vitales.
- b) Confort del Paciente.
c) Bajar temperatura por medio Fisicos.
d) Atencidn de sus necesidades Fisioldgicas.
e) Traslado de Pacientes a diferentes servicios.
f) Llevar ordenes a laboratorio y recojo de resultado.
g) Llenado de formatos de atehcién del Sis,
h) Registro de pacientes en el libro de Emergencia.
i) Apoyo Moral a Paciente.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior.
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR EN ENFERMERIA I (OBSTETRICIA)
CODIGO ¢ A3-50-125-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

" a) Preparacion y Esterilizacic’)n_ de todo el material de Sala de Operaciones.

b) Atencidn en Pediatria Control de Funciones Vitales y Otros.

c) Atencion en Obstetricia, Funciones Vitales y Otros,

d) Esterilizacion de y preparacion de material para Emergencia y Cirugia.
e) - Tendido de ropa y aseo en pacientes. -

f) Preparaciéon de pacientes dé obstetricia para Sala de Operaciones.

o) Control de Medicamentos.

p) Control de ropa de pacientes.

q) Control de Diuresis.

r) Control de secreciones gastro intestinales.

g) Eliminacién de residuos y secreciones.

h) Otras funciones que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior.
- Capacitacidn especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesionaly-experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

D_ENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR EN ENFERMERIA I (MEDICINA)

CODIGO ¢ A3-50-125-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brindar atencién de paciente Hospitalizado.

b) Tomar signos Vitales a cada uno de los pacient'es. -

c) Brindar confort y comodidad a los pacientes.

| d) Ayudar en el aseo e higiene de los pacientes Hospitdlizados. %

e) Trasladar a los pacientes cuando se requiere de los servicios de ayuda diagnostico
(Rayos X y Ecografia etc). -

f) Reclamar resultados de andlisis de laboratorio.

g) Llevar las inter consultas a otros servicios.

h) Estar presente cuando el medico pasa visita Medica.

i) Junto a la Enfermera tener en forma oportuna el coche de curaciones y las Historias
Clinicas relevarse el turno con la colega que te releva en el servicio.

s) Control de Medicamentos.

t) Control de ropa de pacientes.

u) Control de Diuresis.

v) Control de secreciones gastro intestinales.

w) Eliminacion de residuos y secreciones.

x) Confort de pacientes.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Enfermeria .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior,
- Capacitacién especializada en el area..
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR EN ENFERMERIA I (PEDIATRIA)
CODIGO : A3-50-125-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Control de signos vitales a pacientes Hospitalizados.
b) Tendido de camas en Hospitalizacion.

¢) Bafios de esponja a pacientes Hospitalizados.

d) Aseo corporal a pacientes.

e) Orientacién y apoyo emocional al paciente y familiares.
f) - Recepcion de medicamentos. '

g) Tramitacion de Altas de pacientes Hospitalizados.

h) Entrega de ordenes para Laboratorio.

i) Conducir a Pacientes al Servicio de Rayos X.

j) Verificacién de deuda de pacientes Hospitalizados.

k) Otras funciones afines que se le asigne y. corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de Departamento de Enfermeria .

- REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de Instituto superior.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS Y CUIDADOS CRITICOS

Es la unidad organica encargada de realizar tratamiento médico quirlrgico de
emergencia y de cuidados criticos, proporcionando permanentemente la
oportuna atencién de salud, a todas las personas cuya vida y/o salud se
encuentre en grave riesgo o severamente alterada. Esta a cargo de un Jefe de
Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos desarrolla las funciones

generales siguientes:

a)
b)

g)

h)

i)

Propercionar atencion médico-quirdrgica de emergencia a toda persona
que acuda en su demanda durante las 24 horas del dia. .

Realizar la evaluacién y tratamiento de pacientes en situacién de
emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, iniciando sus
acciones desde el ambito prehospitalario e integrado a las acciones
hospitalarias, en "estrecha coordinacién y cooperacién con el equipo
multidisciplinario de salud y en el ambito de su competencia.

Coordinar con otras unidades organicas involucradas en el proceso de
atencién en emergencia y cuidados criticos, para garantizar una
adecuada y-oportuna intervencién especializada.

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion
médico-quirdrgicos de emergencia, orientados a brindar un servicio
eficiente y eficaz. B

Organizar e implementar la atencién en emergencia y cuidados criticos
que asegure una atencion médico-quirirgica suficiente y necesaria
durante las 24 horas del dia

Mejorar continuamente las capacidades y equipamiento para la atencién
de emergencia y cuidados criticos.

Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones
de reanimacién cardiorespiratorio y tratamiento de soporte
correspondiente. g )

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en emergencia
y en cuidados criticos.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes .

Programar y evaluar la atencidon en emergencia y cuidados intermedios,
para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
EMERG. Y CUID.
CRITICOS
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LINEA DE AUTORIDAD

El Departamento de Emergen‘cias' y Cuidados Criticos depende jerarquica y

administrativamente de la Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

o CARGOS CLASIFICADOS coDiGo | [ARGOS | TOTAL | serv.
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS Y

- CUIDADOS CRITICOS 12
01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I | D3-05-290-1 | JEFE DPTO 1
02 |MEDICO NI P5-50-525-3 1
03 |MEDICO Il P5-50-525-3 1
04 [MEDICO il P5-50-525-3 1
05 [MEDICO Ill P5-50-525-3 1
06 [MEDICO | P3-50-325-1 |
07 |MEDICO | P3-50-325-1 1
08 [MEDICO | P3-50-325-1 1
09 |[MEDICOI P3-50-325-1 1
10 |[TECNICO EN ENFERMERIA Il -T5-50-757-2 1
11 [TECNICO DE ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
12 |[TECNICO DE ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
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ESPECIFICACION ISE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : "DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DPTO. EMERG. Y CUIDADOS CRITICOS

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

Proponer al jefe del departamento las metas y_programas de accion del servicio acorde
con los lineamientos de politica y los planes del hospital.

Organizar, dirigir y supervisar el fur;cion_amiento- eficiente del servicio de Emergencia y
cuidado critico. ]

Elaborar y aplicar los diferentes protocolos clinicos y quirurgicos

Asegurar la provision de personal, materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio.

Establecer un esquema de prioridades -de atencién al paciente y de orientaciéon al
personal del servicio, coordinando con el personal médico y enfermeras la entrega de
un reporte de casos.

Controlar que se mantenga actualizado el registro de pacientes atendidos con la
informacién requerida para los fines médicos legales y estadisticos

Autorizar y coordinar alas altas e ingresos de los pacientes ,asi como el trasladé de
pacientes a centros asistenciales de salud de mayor nivel de acuerdo al dafho .
Coordinar con los diferentes servicios el traslado y tratamiento a seguir del paciente,
asi como los examenes de laboratorio y rayos x y la medicacion. -
Analizar las indicaciones de produccidon y productividad del servicio, efectuando
reuniones de coordinacién con el personal a su cargo y disponiendo las acciones que
permitan alcanzar los estandares fijados.

Coordinar con epidemiologia la presencia de enfermedades endémicas y epidémicas.
Aprobare la programacion operativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo,
guardias, capacitacién y vacaciones.

Preparar o coordinar con el meédico responsable la preparacién de los dictdmenes

médico legales, cuando estos sean requeridos.

m) Verificar que los sospechosos de delitos y los cuerpos extrafios encontrados en la

investigaciones de urgencia sean comunicados a la direccién del hospital antes de la
culminacién de turno del médico tratante, asi como remitir el informe médico para el
tramite legal correspondiente, junto con los objetos encontrados.

Verificar que los casos de muerte violenta o sospechosa de la misma inclusive aquellas

que ocurren durante el tratamiento de lecciones por accidentes, tentativas de suicidio,

Hospital CGeneral de Jaén
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sean comunicadas de inmediato a la direccidn del hospital y los caddveres remitidos a
la morgue central adjuntando el informe médico correspondiente.

0) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores. B

p) Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe del departamento asistencial
sobre las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigna,

q) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. -

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacion especializada en el érea.

- Conocimiento de computacién.

- Experiencia en la conduccién de Programas de Auditoria.

 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospital General de Jagn
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO III (04)

CODIGO + P5-50-525-3

" FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Promover y participar de proyectos de investigacién. - - : S

b) Mantener el nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
proteccién, recuperacién y rehabilitacidon-de la salud.

¢) Hacer labores de médico asistente. -

d) Presidir juntas médicas de casos clinicos que los requieran.

e) Firmar informes y certificados de defuncién cuando el caso lo requiera.

f) Supervisar la elaboracién de historias clinicas en todas sus etapas.

g) Supervisar la atencién de pacientes de emergencia del hospital.

h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Emergencias vy
cuidados criticos .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

-194 -

Hospitat General de Jaén



HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I (04) )
CODIGO v P3-50-325-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) -Ejecutar actividades de diagnostico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes
en emergencia hasta lograr sus traslado a la sala de recuperacién y/o hospitalizacién.

b) Controlar la evolucion médica de los pacientes intefnados, ejecutando los
procedimientos de emergencia en caso de ser necesarios.

c) Coordinar con-el médico especialista el tratamiento a seguir con el paciente.

d) Verificar que el personal asignado cumpla con el tratamiento médico indicado ene la
atencién de los pacientes.

e) Propiciar una adecuada relacién entre el paciente y su entorno familiar a fin de lograr
un mejor soporte y apoyo emocional al paciente en crisis,

f) Elaborar la historia clinica y la epicrisis del paciente.

g) Participar en reuniones clinicas médicas orientadas a la discusion de casos clinicos, asi
‘ como asistir a cursos, eventos y congresos médicos de la especialidad.

h) Velar por la sequridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente de] Jefe del Departamento de Emergencias y
cuidados criticos .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario,
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA II fl e

CODIGO : > T5-50-757-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Control y verificacién de materiales del servicio (Instrumental equipos, soluciones)
b) Transporte de material para esterilizar y recepcién del material e instrumental. -
c) Control de funciones vitales a_pacientes, Higiene y confort de paciente.

d) Educacion sanitaria a pacientes y familiares. Recepcidn de alimentos de pacientes.
e) Control de ropa de cama al servicio.

f) Preparacion de paquetes de material quirtirgico para esterilizacion.

g) Higiene y preparacién de pacientes para intervencién quirtrgica.

h) Transporte de pacientes al centro quirlrgico y recepcién del paciente.

i) Recepcién y verificacién de medicamentos.

1) Arreglo de coche de visita médica y coche de curaciones.

k) Participacion en visita medica.

1) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de Emergencias y
cuidados criticos .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I

CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar al paciente.

b) Preparar el material para el servicio de emergencia.

) Proporcionér higiene y tranquilidad al paciente que se atiende el servicio de

emergencia. B

d) Apoyar al médico y enfermera en procedimientos especiales, cirugia menor curaciones.

e) Cumplir con ias hormas de bioseguridad.

f) Durante el turno sera responsable del material e instrumental, muebles y enseres del
servicio. Toda pérdida serd comunicado al jefe inmediato.

g) Si el paciente necesita ser internado, ayudard a trasladar al paciente al servicio de
hospitalizacién correspondiente segiin el caso lo requiera.

h) Control de funciones vitales ademas peso vy talla.

i) Control de signos vitales a todos los pacientes.

j) Curaciones de cirugia menor e inyectables.

k) Atencién de pacientes en observacién.

1) Pedido de material para el servicio de emergencia.

m) Trasladar a los pacientes fallecidos al mortuorio .

n) En horas adicionales atencion en el servicio de triaje, cirugia, pediatria, neonatologia,
obstetricia.

i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Departamento de Emergencias y cuidados
criticos .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacidén especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesional v experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I

CODIGO ¢ T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar al paciente.

b) Preparar el material para el servicio de emergencia. -

¢) Proporcionar higiene y tranquilidad al paciente que cuida el servicio de emergencia.

d) Apoyar al médico y enfermera en procedimientos especiales, cirugia menodr curaciones.

e) Cumplir con las normas de bioseguridad.

f) Durante el turno sera responsable del material e ihstrumental, muebles y enceres del
servicio. Toda pérdida sera comunicado al jefe inmediato.

g) Si el paciente necesita ser internado, ayudara a trasladar al paciente al servicio de
hospitalizacién correspondiente segln el caso lo requiera.

h) Control de funciones vitales ademéas peso y talla.

i) Atencion en el servicio de emergencia. - -

J) Control de signos vitales a todos los pacientes.

k) Curaciones e cirugia menor e inyectables.

I) Atencién de pacientes en observacion,

m) Pedido de material para el servicio de emergencia.

0) Trasladar a los pacientes fallecidos al mortuorio .

n) En horas adicionales atencién en el servicio de triaje,

0) En horas adicionales atencién en el servicio de triaje, cirugla, pediatria, neonatologia,
obstetricia.

p) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Departamento de Emergencias y cuidados
criticos .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.

- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una'combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.

-
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DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO ’

Es la unidad organica encargada de realizar la atencién especializada de
anestesia y analgesia a los™ pacientes en las etapas pre- operatorias,
intraoperatoria y post operatoria, procedimientos de emergencia,- ‘terapia del
dolor, reanimacién cardiovascular y gasoterapia. asi como de la orgamzacnon y
funcnonamlento del Centro Quirtirgico y las unidades de recuperacioén. Esta a
cargo de un Jefe de Departamento, quien depende del Director Ejecutivo. _ -

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico desarrolla las

funciones generales siguientes: )

a) Realizar la evaluacion y atencidon especializada de pacientes a ser
sometidos a intervenciones quirdrgicas programadas o de e’mergencia,
coordinando estrechamente sus acciones, con las unidades orgénicas de
cirugia y emergencia y los equipos multldlsc:pllnarlos correspondientes.

b) Realizar la evaluacién aneste5|olog|ca preparacién pre-anestésica y
aplicacion del anestésico, asi como el control anestésico intra y post-
operatorio.

c) Elaborar el programa operatorio de acuerdo a las solicitudes.

d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencién
anestesiolégica, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

e) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
quirtrgicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad,
higiene y asepsia de las salas quirtrgicas. :

f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad

g) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones
de reanimacion cardiorrespiratoria post-anestésica, asi como en el
tratamiento de soporte correspondiente, segln la disponibilidad de
medios y recursos existentes y de la magnitud del probleéma de salud.

h) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes .

i) Programar y evaluar la atencién especializada en anestesiologia, para el
cumplimiento de los objetivos del Hospital.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
EIECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
ANESTEDRIOLOGIA Y
CENTRO QUIRURGICO

-
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LINEA DE AUTORIADAD
El Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico depende jerdrquica y
administrativamente de la Direccidén Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
i
Ne g CARGOS | TOTAL '
ORD. CARGOS CLASIFIGADOS CODIGO | wérriet. | Nee | OBSERV.
. DPTO. ANEST.. Y CENTRO QUIRURGICO
k 01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |D3-05-290-1 | JEFE DPTO. | 4
B 02 [MEDICOI P4-50-525-1 ;|
£ o " 03 [MEDICO! P4-50-525-1 1
04 [MEDICOI P4-50-525-1 1
05 |MEDICO | P4-50-525-1| 1
06 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 | 1
) 5.
fap
Fety
ity
;
o
)
=
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DPTO. ANEST. Y CENTRO QUIRURGICO

k CODIGO © D3-05-290-1

a)
. b
1 \ C)
‘ d)
¥ £ ®
> !
% 1-p
o)
). § h)
A
) )
i)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer al jefe del departamento las metas y programas de accién del servicio acorde
con los lineamiento de politica y a los planes del hospital. _

Organiza, dirige y supervisa el funcionamiento eficiente del servicio de anev_stvesiologl'a y
centro quirdrgico” |

Controlar la disponibilidad de los quiréfanos, evaluando constantemente los -
requerimientos de insumos y equipos que permitan su operatividad .

Elaborar y aplicar los diferentes protocolos clinicos y quirdrgicos

Asegurar la provision de personal ,: materiales y equipos necesarios para el
funciomaniento del s servicio de acuerdo a los planes y programas establecidos y
administrados .

Supervisar las intervenciones que realizan los médicos a su cargo _

Coordinar en forma permanente con emergencia la atencién prioritaria de los pacientes
en ese servicio

Analizar los indicadores de produccién y productividad del servicio ; ‘efectuando
reuniones de coordir_racién con el personal a su cargo y disponiendo las acciones que
permitan alcanzar los estandares fijados .

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

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

j Depende jerdrquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacién,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

' ©  DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I (04)

CODIGO © P3-50-525-1

-~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Evaluar y controlar ala pacier;te Pre y post operatorio ,caliﬁca_ndo la condicion del
estado fisico y el riesgo anestesiolégico.

Coordinar con el servicio de Cirugia la ejecucién de estudios compiementarios al
paciente previos al acto quirurgico.

Administrar y controlar la anestesia general o regional reanimacién cardiopulmonar
oxigenoterapia y ventoloterapia .

Coordinar con farmacia la existencia de medicamentos para la especialidad

Participar de reuniones clinicas médicas orientadas a la discusién de casos clinicos asi
como asistir a cursos , eventos y congresos médicos de la especialidad

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

Coordinar y mantener informado permanentemente al jefe del servicio asistencial
sobre las actividades que desarrolla .

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe DEI Departamento de Anestesiologia Y
Centro quirdrgico .

REQUISITOS MINIMOS:

Tituto profesional universitario.
Capacitacion especializada en el &rea.
Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I : -

- CODIGO : T4-50-757-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar material para las intervenciones quirlrgicas.

b) Lavar, secar y empacar el material quirdrgico.

¢) Preparar paquetes de gasa.

d) Preparar frascos para toracentesis. B

e) Preparar paquetes de gasas con presas.

f)  Preparar gasa estam-pilla-s, apositos torundas de algodén.
g) Apoyar durante la intervencién quirdrgica.

h) Entregar material a los servicios de cirugia, y emergencia.

i) Recoger material de almacén gasas, algoddn, soluciones, etc.

~J) Preparar gasa 30x30,

k) Preparar sobres de hilo No 10, y No 0.
I)  Esterilizar todo el material usado y el agua.

m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarqwca y administrativamente del Jefe del Departamento de anestesnologla y
centro quirtrgico .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.

Hospital General de Jaen
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DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

e

(SSP\

Es la-unidad_organica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada
mediante la ejecucién de procedimientos y pruebas analiticas én liquidos vy
'secreciones corporales para el ‘diagnéstico, tratamiento y prevencién de las
enfermedades, asi como mediante exdmenes citolégicos. Estd a cargo de un
Jefe de Departamento, quien depende del Director Ejecutivo.

FUNCIONES GENERALES

El Departamento de Apoyo al Diagnéstico desarrolla las funciones generales
siguientes: -

a)

b)

d)
e)

Realizar procedimientos y pruebas analiticas hematolégicas, bioquimicas,
inmunoldgicas y microbiolégicas en los diferentes fluidos corporales, en
apoyo al diagnéstico y tratamiento de los pacientes.

Lograr la captacion de donantes de sangre, la recoleccion, el
procesamiento, el almacenamiento y la provisién de sangre y sus
derivados a los pacientes que requieran los hemoderivados, debidamente
tipificados y evaluados.

Contribuir con el manejo y tratamiento hematoldgico de los pacientes en
hospitalizacién y emergencia. )

Realizar estudios, citoldgicos en las muestras de tejidos y secreciones.
Estimular, orientar y monitorear la investigacidn, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes. )

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del .
departamento, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad
correspondientes.

Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en
emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

Realizar examenes y estudios radioldgicos y de imdgenes con fines de
diagnéstico y tratamiento, en apoyo al manejo clinico quirtirgico de los
pacientes. B

Hacer uso de las radiaciones para la determinacion correcta del
diagnéstico. -'

Realizar acciones de diagnéstico mediante la utilizacién de imagenes.
Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacién de radiactivos.
Efectuar y participar con otras especialidades en la realizacién de pruebas
especificas e invasivas, en apoyo al diagnéstico o tratamiento.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los
pacientes la proteccion respectiva.

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del
departamento, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia y objetivos funcionales asignados, asi como apoyar la
docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Velar por el mantenimiento de los equipos y material médico asignado al
Departamento, promoviendo su adecuado manejo por el personal
encargado.

Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y durante las 24
horas en emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
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DEPARTAMENTO DE
- APOYO AL
DIAGNOSTICO _

LINEA DE AUTORIDAD

El Departamento de Apoyo al Diagndstico depende jerarquica y admlnlstratlvamente

y: de la Direccion Ejecutiva del Hospital General de Jaén.
\ .
Freet 75 P4
Gk F’ CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS
33 il
B e K | :
¥ 1
o - B
(G | N° , CARGOS | TOTAL
g ‘} 2 '3 ORD. CARGOS CLASIFICADOS CODIGO | careier. | Nee | osserv
s2iv 8 DEPARTAMENTO DE APOYO AL
3 i DIAGNOSTICO : 11
HeL 01 [DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | |D3-05-290-1 | JEFE DPTO. | 4
%4 1}
SO 02 |MEDICOI P4-50-525-1 1
: onl o
b=t f 03 [BIOLOGO, P3-45-190-1 .
yte X 04 [BIOLOGO T P3-45-190-1 .
P 05 [TECNOLOGO MEDICO | - P3-50-847-1 1
¥ H
P S 06 [ASISTENTE DE SERVICIO DE SALUD | | P1-50-076-1 1
%
! 07 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
j E 08 [TECNICO EN LABORATORIO | T4-50-785-1 1
oW
5 03 [TECNICO EN LABORATORIO | T4-50-785-1 1
10 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 1
11 |AUXILIAR DE LABORATORIO I A3-45-137-2 1
¢
i -
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HOJA DE FUNCIONES.POR CARGO ASIGNADO =

D_ENOMI_NACIO-N DEL CARGO : DIRECTOR DE PR_OGI'{AMA SECTORIAL I

JEFE DPTO. DE APOYO AL DIAGNOSTICO

CODIGO : D3-05-290-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organiza, dirige y supervisa el funcionamiento eficiente del servicio de laboratorio .

b) Administrar el banco de sangre , observando el estricto cumplimiento de las normas y

c)

d)

g)

h)

procedimientos establecidos .

Supervisa el stock de insumos ,reactivos y otros necesarios ,determinando los niveles
minimos de existencia que garanticen la continuidad del servicio.

Asegurar la provisiéon de personal ,materiales Y equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio de acuerdo a ios planes establecidos .

Coordinar en forma permanente con emei’gencia la atencidn prioritaria de los pacientes
de ese servicio.

Analizar indicadores de produccién y productividad del servicio, efectuando reuniones
de coordinacién con el personal a su cargo y disponiendo las acciones qué permitan
alcanzar los estdndares fijados. ‘

Aprobar la programacién operativa del servicio, incluyendo turnos de trabaJo guardias,

consulta externa, actos quirirgicos, capacitacién y vacaciones.

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

Coordinar y mantener informado permanentemente al jefe de servicio asistencial sobre

las actividades que desarrolla y cumplir con otras funciones que se le asigne,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director Ejecutivo .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacidn especializada en el &rea.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional Yy experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO 3

DENOMINACION DEL CARGO : MEDICO I - - =

CODIGO ¢ P3-50-525-1

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Brindar atencion de ayuda al diagnéstico y tratamiento_al paciente mediante exdmenes
simples y generales segln los procesos de andtomo ~ patologia.

Brindar atencion a los pacientes en patologia quirargica, realizando estudios y/o
examenes de biopsias y especimenes quirlirgicos, mediante control microscopio,
descripcion y procesamiento de muestras, microscopio de preparado histolégico.

Visitar a pacientes en consulta externa y hospitalizacién para observar lesiones de piel,
cuadro clinico y la supervisién de biopsias por aspiracion realizadas por el cirujano.

Brindar atencién a los pacientes en cito - diagndstico, realizando estudios y/o
examenes citoldgicos, ginecoldgicos y no ginecolégicos.

Efectuar ampliaciones de estudios de diagndstico o estudios complementarios,
mediante ayuda de histoquimicos.

Efectuar el control de calidad de los examenes de laboratorio.

Calcular, interpretar y emitir resultados de los anélisis.
Supervisar al personal en los cortes histoldgicos, colocacién y otros.
Efectuar informes finales sobre los exdmenes de los diagnosticos anatemo ~ patoldgico

y citolégico.

Coordinar permanentemente con emergencia y cuidados intensivos a fin de brindar
atencién prioritaria a los pacientes de este servicio. -

Orientar y adiestrar y capacitar al personal técnico en la realizacién de examenes de
laboratorio proporcionando reuniones de trabajo que mejoren la calidad de atencidn.

Elaborar los pedidos de insumos y otros materiales necesidades para realizar los
examenes.

m) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento

n)

de sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de Servicio Asistencial sobre
las actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que le asigne.

Hospital General de Jaén
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j 1 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Departamento de -apoyo al
“diagnostico. - “F

' { REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.

- Capacitacién especializada en el drea. -
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

" Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.

- 208 -

Hospital General de Jaén

Ry e W AR e e

S T



HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : BIOLOGQ I (02)

CODIGO - ! P3-45-190-1
" FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asnstlr en la atencién de loa pacientes en la extraccién de secreciones y liquidos

3 bioldgicos, mediante las técnicas de tubajes gdstricos, punciones.

b) Efectuar el analisis de las muestras. - - d

C) Preparar reactivos, colorantes, medios de cultivo, soluciones de porcentaje, valoradas
y tamponadas y patrones para analisls.

d) Calcular interpretar y emitir resultados de los andlisis.

e) Extraer muestras de sangre.

f)  Preparar colorantes histoquimicas y cito quimicos. ;

g} Realizar el control de calidad de los anélisis y reactivos. Ry

h) Velar por la seguridad y manten4m|ento de los bienes asignados para eI cumpllmlento
de sus labores.

i) Coordinar y mantener informado permanentemente al jefe de servicio asistencial sobre

las actividades que desarrolla y cumplir con otras funciones que se le asigne,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del departamento de apoyo al
diagnaéstico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

o e

ALTERNATIVA

N N — il

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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“HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

"DENOMINACION DEL CARGO _: ASISTENTE DE SERVICIO DE SALUD I

CODIGO | : P1-50-076-1

“FUNCIONES ESPECIFICAS: : 55

iz -l r:"_j -_,_a)i Mantener actuahzado el snstema de regnstro e mformacuon ok

Informe estadlstlcos del Servicio. ' '

Toma de muestras sanguineas y /o otros. '
~ Procesamiento de muestras en todos las 5réas.
- Coordinar y conducir reuniones de -acuerd'o a la especialidad. FpE

Realizar Supervisiéon y capacitacién de acuerdo al &rea al personal tecnico de
- laboratorio . S

Efectuar estudios de investigacion acerca de las normas técnicas del servicio |

Informes de Resultados.

- Otras funciones que se le asigne.

.LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de apoyo al
“diagnéstico.

:i REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el 4rea.
= Conocimiento de computacion.

* ALTERNATIVA

' Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.

e e
L
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-_DENdMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (02)

- CODIGO . T4-50-757-1

- f) Preparar el material de laboratorio y los equipos de trabajo.

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNAD@

FUNCIONES ESPECIFICAS:

S

a) Recibiry rotular las muestras provenlentes de los diferentes servicios medlcos para el
o .1‘

analisis correspondiente. o)

b) Esterilizar, lavar y limpiar frascos de sustancias y colorantes especificos vf

c) Colorear frétices por métodos simples. :
d) Efectuar el procedimiento de separar los elementos de las muestras con centrlfugas

e) Extraer muestras de sangre bajo la supervisién del médico o del Iabozatorio

g) Preparar las muestras para andlisis.

h) Llevar los registros y control de los analisis tomados para la estadistica me:nsual

i) Coordinar con el personal profesional y técnico de laboratorio ,sobre el requenmlento
de insumos para el drea. _ %

i) Controlar, registrar y supervisar los ingresos y salidas de materiales e.:_insumos del
almacén. '

k) Ubicar a los pacientes en posiciones técnicas indicadas para la toma de andlisis

1) Velar por la seguridad y mantenimiento c‘le'los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

m) Coordinar y mantener informado al jefe del servicio asistencial sobre las actividades

que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne .

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del jefe -del Departamento de apoyo al
diagnastico.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

* DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN LABORATORIO I (02)
2 coomo : T4-50-185-1 - - -

“FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
‘ Recibir y rotular las muestras provenientes de los diferentes servicios medlcos para el
andlisis correspondiente.
Esterilizar, lavar y limpiar frascos de sustancias y coloranfes especificos
Colorear frotices por metodos simples. ¥

Efectuar el procedimiento de separar los elementos de las muestras con centrlfugas

Extraer muestras de sangre bajo la supervision del médico o del Iaboratono*

Preparar el material de laboratorio y los equipos de trabajo
Preparar las muestras para analisis 7
Llevar los registros y control de los andlisis tomados para la estadistica mensual .
Coordinar con el personal profesional y técnico de laboratorio ,sobre- ei requerlmlento
de insumos para el rea. f
Controlar, registrar y supervisar los ingresos y salidas de materiales e nsumos del
| almacén. ' )
Ubicar a los pacientes en posiciones tecnlcas indicadas para la toma de anaI|S|s

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumphmlento
_ de sus labores.

j _m) Coordinar y mantener informado al jefe del servicio asistencial sobre Ias acl:lwdades '

.que desarrolla y cumplir otras funciones que se le asigne .

.n) Toma de muestra sanguineas y /o Otras. 3
f.jo) Registro de Pacientes.

.p) Procesamiento de muestras.

) Informe de Resultados.

- 1) Informe Estadistico.

s) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y adm|n|strat|vamente del Jefe del Departamento de apoyo al
diagnostico .

¥
vy
4
W
1

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacidn especializada en el drea.
- Conocimiento de computacién.

- P s=
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. ALTERNATIVA
11§ Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

~DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE LABORATORIO II

' CODIGO . A3-45-137-2

s

b
F)

" FUNCIONES ESPECIFICAS:

'__:_a) Llenar el registro de las muestras a procesar de acuerdo alas iinstrucciones
’ - generales. 5 )

: * b) Preparar el equipo y material apara realizar el andlisis respectivo.

¥ - '?_{j'c) Conservar el material y equipo del laboratorio en buenas condiciones.

i d) Apoyar a los técnicos y profesmnales en la preparacion de muestras para laboratorio vy
~archivo. , :

"e) Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio.

.f) Otras funciones afines que se le asigne y'c_orresponda .

d "_'LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerérquica y admmlstratnvamente del Jefe del Departamento de ~apoyo al
dlagnostlco

'__REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de auxiliar de laboratorio .
= Capacitacién especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

Es la unidad organica encargada de brindar atencién mtegral ‘en salud
nutricional al paciente, estudiar los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente y del suministro eficiente y adecuado de
los medicamentos y productos, destinados a la recuperacién y conservacion
de la salud de los pacientes, segin prescripcidn médica, asi como del
diagndstico y tratamiento psicolégico de los mismos. Estd a cargo de un Jefe
de Departamento, quien depende del Director Ejecutivo. :

FUNCIONES GENERALES - -

El Departamento de Apoyo al Tratamiento desarrolla las funcmnes generales
siguientes:

a) Proporcionar servicios de apoyo al diagnoéstico y tratamlento, para el
manejo clinico y/o quirdrgico de los pacientes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud
y rehabilitar las capacidades de los pacientes, en lo referente a la salud
nutricional y al diagnéstico y tratamiento psicoldgico.

c) Suministrar en forma eficiente y adecuada los medicamentos y
productos, destinados a la recuperacién y conservacion de la salud de los
pacientes segiin prescripcidon médica.

d) Efectuar el estudio, diagnéstico e investigacion de los factorés sociales
que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente.

e) Proponer, ejecutar y evaluar los procedimientos de atencion, orlentados a
brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

f) Estimular, orientar y monltorear la investigacién, en el campo de su
competencia y de sus objetivos funcionales, asi como apovyar la docencia,
en el marco de los convenios correspondlentes

g) Programar y evaluar la prestacion de los servicios, para el cumphmlento
de los objetivos del Hospital.

Hospitat Genera! de Jaén
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

o DIRECCION
: EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
APOYO AL
TRATAMIENTO

S

SERVICIO DE
PSICOLOGIA

" SERVICIO DE
. FARMACIA

SERVICIO NUTRICION
Y DIETETICA

SERVICIO SOCIAL

LINEA DE AUTORIDAD

El Departamento de Apoyo al Tratamiento

depende

jerarquica

administrativamente de la Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

C-216-7
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.CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

1 O’&';_ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO E%’}gﬁg% T,\?ETQ_L ' OBSERV.
-~ [DEPARTAMENTO DE APOYO AL
: TRATAMIENTO 2
T 01 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-200-1 | JEFE DPTO. | 4
02 [TECNICO EN ENFERMERIA I T5-50-757-2 1
SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA | 5
03 [GEEERVISOR DEL PROGRAMA D2:05-695-1| JEFE SERV. [ )
04 [NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 i ¢
05 [NOTRICIONISTA | P3-50-535-1 i
06 [NUTRICIONISTA P3-50-535-1 ;
07 [TECNICOS EN NUTRICION | T3-50-797-1 s ;
08 [TECNICOS EN NUTRICION | T3-50-797-1 i
SERVICIO SOCIAL )
og [EERERLSOR DEL PROGRAMA D2.05-695-1 | JEFE SERV. |
10 |ASISTENTE SOCIAL | P3-55-078-1 4
11 |ASISTENTE SOCIAL | P3-55-078-1 P
12 [ASISTENTE SOCIAL | P3-55-078-1 §
13 |ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES | | P1-55-0711 ’
14 [ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES | | P1-55.071-1 4
SERVICIO DE PSICOLOGIA 6
o purmeonceL s Loy | e [
16 |PSICOLOGO | P3-55-640-1 §
17 |PSICOLOGO | P3-55-640-1 " 43
18 [PSICOLOGO | P3-55-640-1 1
19 [TECNICO EN ENFERMERIA i T4-50-757-1 ]
20 [TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 "
SERVICIO DE FARMACIA , N
o A
22 |QUIMICO FARMACEUTICO | P3-50-650-1 1
23 [QUIMICO FARMACEUTICO | P3-50-650-1° ;
24 [TECNICO EN CONTABILIDAD | T4-05-750-1 1
25 [TECNIC® EN FARMAGIA | - T4-50-763-1 1
26 [TECNICO EN FARMACIA | T4-50-763-1 i
27 [TECNICO EN FARMACIA | T4-50-763-1 1
28 [TECNICO EN FARMACIA | T4-50-763-1 1
29 |OPERADOR PAD | T2-05- 595-1 1
30 [AUXILIAR DE FARMACIA | A3-50-135-1 §
31 [AUXILIAR DE FARMACIA | A3-50-135-1 1
-217- »



ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

~HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO _,

DENOMINACION DEL CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIA.L“];'

JEFE DEL DPTO. APOYO AL TRATAMIENTO

CODIGO : D3-05-290-1

a)

i b

4

f)

g)

i)

k)

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular y coordinar con los Jefes de servicio las metas Yy programas d‘e- salud del
departamento de apoyo al diagnostico y tratamiento y controlar periddicamente su
ejecucion una vez aprobado, disponiendo I»ars medidas necesarias que permitan lograr
Los objetivos propuestos. '

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales vy equnpos vy las
actividades asistenciales vy administrativas de los servicios del departamento dando
cumplimiento a normasy procedlmlentos establecidos.

Dirigir, coordinar y superbazar la aplicacién de los protccolos de ayuda al tf'atamiento
cuidando se mantengan actualizados acorde al avance de la medicina y disciplinas
afines. Wi s
Elaborar, perfeccionar y proponer en coordinacién con los jefes de.":sen'.‘/icio los

manuales e instructivos técnica médicos y farmacéuticos que regulen el func;onamlento

del servicio.

Evaluar periddicamente la labor integral de los servicios y del personal a fin de

determmar los niveles de productividad, calidad y eficiencia obtenidos. _
Supervisar el cumplimiento de los objetivos de adiestramiento Yy capac:tauon del
personal a su cargo.

Promover la investigacién cientifica, capacitacién y desarrollo profesnonal del personal
a su cargo. '_ _

Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para
asegurar la operatividad de los servicios. _

Coordinar y verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos del Departamento, asi como supervisar su existencia fisica .
Proponer la adquisicidon de equipos e instrumentos necesarios para el funcnonamnento
de los servicios que integran el Departamento. |

Supervisar que se mantengan en condiciones adecuadas los ambientés, equipos,
material meédico, insumos y suministros del Departamento.

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

de sus labores.

m) Otras funciones afines que se |e asigne y corresponda.
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 REQUISIT

Depende jerar

quica y administrativamente del Director Ejecutivo .

0S MINIMOS:

" %= Titulo profesional universitario.
- - . Capacitacion especializada en el rea.
<~ , Conocimiento de computacién.
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Colabora en la elaboracion de programas de bienestar social dirigido a los pacientes y
familiares cuya realizacién contribuya a la rehabilitacién de la salud. :

Realizar consejeria a los pacientes y familiares, en forma grupa! e individual. :

Aplicar normas técnicas y métodos vigentes en la atencién directa de pacie'ljtes.

Realizar visita domiciliarias de pacientes segiin lo requiera el caso. 5
- LY

Preparar el reporte diario referido a las visitas y casos atendidos.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ¥

- Depende jerdrquica y administrativamente del jefe del Departamento al tratamié_znto.

' REQUISITOS MINIMOS: E

- Titulo profesional universitario.
.- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

:ALTERNATIVA

.~ Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

Es la unidad organica de promover, proteger y recuperar la saldéﬂ ‘nutricional
del paciente. Estd a cargo de un Jefe de Servicio quien depende del Jéfe de
Departamento de Apoyo al Tratamiento. !

FUNCIONES GENERALES

El Servicio de Nutricion y Dietética desarrolla las funciones generales

siguientes: £5

a) Promover.y recuperar la ‘salud nutricional del paciente en el ambito
familiar y estudiar los factores sociales que favorecen y/o interfieren en -
la salud nutricional del paciente '

b) Brindar la orientacién técnica para la adecuada preparacion, conservacion
y distribucién de los alimentos y dietas especiales, como soporte al
proceso de tratamiento y recuperacién de los pacientes Hospitalizados y
de acuerdo a las normas de bioseguridad. i

¢) Programar y controlar el servicio de alimentacién a los pacientes
hospitalizados segln las indicaciones del médico tratante, .y lo prescrito
en la historia clinica respectiva. iz £ 2o '

d) Supervisar y controlar la cantidad y calidad organoléptica de los viveres
frescos y secos asi como las condiciones de su almacenamiento. " .

e) Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a Iosf-f‘pacientes y
efectuar la evaluacién del contenido nutricional y otras especificaciones
de la alimentacion, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de los
pacientes y del personal segin las normas vigentes. e

f)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes . ‘ R

W
f

]

g) Velar por la seguridad y .uso adecuado de los equipos';"‘“"-‘-'materiai y
utensilios de cocina y vajilla, asf como por su mantenimiento -preventivo
y recuperativo ks

h) Programar y evaluar el servicio de nutricién y dietética en el horario
establecido en consulta externa y hospitalizacién, para el cumplimiento
de los objetivos del Hospital. o

LINEA DE AUTORIDAD

El Servicio de Nutricién y Dietética depende jerarquica y administrativamente
del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

- E
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“e) Verificar el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

HCJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO :SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DE SERVICIO NUTRICION Y DIETETICA

CODIGO : D2-05-695-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.a) Formular en coordinacion con los jefes del servicio las metas y programas de salud del

Departamento de ayuda al tratamiento y controlar periédicamente una vez aprobada .

b) Organiza, dirige y controla los recursos humanos ,materiales y equipos de las

actividades asistenciales y administrativas del servicio de apoyo al tratamiento.
c) Evaluar pericdicamente la labor integral de los servicios y del personal a fin de

determinar los niveles de productividad , calidad y eficiencia obtenidos .

d) Promover la investigacion cientifica ,capacitacién y desarrollo profesional del personal a

su cargo.

asegurar la operatividad de los servicios que integran al Departamento. “f'-’_Q
f) Supervisar que se mantenga en condiciones adecuadas los amblentes equipos,

material médico, insumos y suministros del departamento.

' ’-g) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumpllmlento

de sus labores.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director del Departamento de apoyo al

: _ tratamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario. ~
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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. DENOMINACION DEL CARGO : NUTRICIONISTA I (03)
.CODIGO : P3-50-535-1

* FUNCIONES ESPECIFICAS:

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

‘a) Elaborar en coordinacién con el médico tratante, el plan de régimen de dietas que le

corresponden a cada paciente segin su enfermedad, elaborando el contenido de los
menUs tanto en cantidad como en calidad.

'b) Comunicar al jefe inmediato el régimen alimentario prescrito a cada- uno de los

pacientes.

2 c) Verificar mediante visitas en hospitalizacion y Emergencia el cumplimiento'del régimen

de las dietas prescritas ,llevando el control respectivo por paciente.

.Id) Observar en los pacientes el resultado ‘de las dietas ingeridas, sugiriendo al médico

tratante modificacion en su composicién.

@) Mantener la historia clinica del paciente el control histérico de la dieta consumida por

el,

-f) Elaborar cartillas de instrucciones sobre la composicion de las dietas para los diversos

tratamientos.

;g) Participar en los programas de salud ,visitas domiciliarias y consultas brindando

orientacion nutricional.

'h) Llevar a cabo el dictado de charlas, Cursos a grupo de pacientes y trabajadores

instruyéndolos en los beneficios de ingerir dietas balanceadas para ala prevenciony
tratamiento de las enfermedades. :

i)~ Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores. " &

J) Impartir educacién alimentaria nutricional al paciente hospitalizado y familiares.

k) Impartir educacién alimentaria nutricional al paciente ambulatorio '

1) Administrar el funcionamiento de los programas de alimentacién: PACFO
.m) Verificar y supervisar la alimentaciéon programada al personal encuentra de guardia.

n) Coordinar y manterer permanentemente . informado al jefe del departamento sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines gue se le asigne. -. .

.LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del servicio de Nutricion y dietética .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario. -
- Capacitacion especializada en el area. i
- Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

. DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN NUTRICION I (02)

© £ CODIGO : T3-50-797-1
" FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realiza terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional.

desarrollo de programas de nutricién . &y
.. ©) Verificar pedidos de viveres ,distribucién de alimentos y controlar su unlizacién
i & d) Mantener actualizado los archivos técnicos Yy registros utilizados en el serwc:o
2 .L"'e) Elaborar informes técnicas sobre las actividades realizadas .

.f) Otras funciones afines que se le asignhe y corresponda.

' ,;:!LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

_";:Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de nutricién y dietética :

- REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario.
. Capacitacion especializada en el 4rea.
- Conocimiento de computacidn.

" ' ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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SERVICIO SOCIAL

Es la unidad orgdnica encargada del estudio, diagndstico e investigacion de los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paCIente Estd a
cargo de un Jefe de Servnﬁlo qunen depende del Jefe de Departamento de
Apoyo al Tratamiento. -

FUNCIONES GENERALES

El Servicio Social desarrolla las funciones generales siguientes:

LINEA DE AUTORIDAD - -

El Servicio Social depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del
Departamento de Apoyo al Tratamiento. g

a) Formular el diagndstico de los problemas sociales de Ios pacnentes
ambulatorios y Hospitalizados en forma integral, asi como los de
atencion de urgencia y dar las alternativas de solucién. o

b) Realizar el estudio y la evaluacién técnica para calificar Ia sutuacxon
socio-econdmica del paciente en hospitalizacién y emergenc:a, en su
ambito familiar y comunitario.

c) Apoyar en la prevencién’ de riesgos y dafios y en Ia promocion,
recuperacion y rehabilitacién de la salud de los pacientes. A

d)  Estimular, orientar y monitorear la mvest:gacnon en el campo de su
competencla y objetivos funcionales, asi como apoyar la docencla, en el
marco de los convenios correspondientes. i

e) Efectuar coordinaciones institucionales para la transferencxa de pacaentes
a entidades especializadas.

Huspital General de Jaén
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. CODIGO : D2-05-695-1

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

- HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

_ : DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE DE SERVICIO SOCIAL

-FUNCIONES ESPECIFICAS: - )

Programar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las acciones de la unidad del
Servicio social en el Hospital General de Jaén. - - -

Dirigir, coordinar y controlar su funcionamiento técnico administrativo.

Programar y evaluar las-actividades de la Unidad de Servicio Social en las diferentes
areas de intervencién. -

Gestionar la obtencién de los recursos necesarios para su adecuado funcionamiento.

Elaboracién y presentar mensual y anualmente los informes estadisticos de las

~ actividades de la Unidad de Servicio Social asi como los informes narrativos, segun la

periodicidad indicada por la jefatura.

Formulacién de la programacion anual de las actividades.

. Colaborar con Instituciones de la comunidad en estudios especializados que guarden

relacion con aspectos de salud, que sean de utilidad para el Hospital.

Elaborar las recomendaciones presupuestales para la financiacién de programas y
promociones del personal de la Unidad de Servicio Social. i

Supervisare y evaluar al personal de la Unidad de Servicio Social.

Participar activamente como integrante del equipo técnico de salud en las acciones que
se programan a nivel del Hospital.

Educacion social a través de los programas de prevencion, promocién y rehabilitacién

"de la salud,

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de - apoyo al
tratamiento .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional y experiencia.
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DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE SOCIAL I

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

'CODIGO : P3-55-078-1

'FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar programas de bienestar social dirigido a los pacientes vy familiares cuya
realizacion contribuya a la rehabilitacién de la salud. b

b) Brindar servicio de evaluacién ,tratamiento y rehabilitacién social de los. pacientes y
. familiares, sea en consultorio externo,interconsultas ¢ visitas domiciliarias .

¢) Realizar consejeria preventiva a pacientes y familiares ,en forma grupal o individual.

'c_l) Participar en la realizacién de los programas preventivo promocionales de salud.

~ e) Efectuar los estudios socioecondmicos a todos los usuarios de consultorios externo

(triaje).

Educacion a grupos de pacientes de consultorios externos para la .prevencién,

promocién y rehabilitacién social de los usuarios a fin de mejorar sus condiciones de
vida bio - psico-'social. ' :

Realizar las visitas domiciliarias a pacientes de alto riesgo social.

Coordinar con las Instituciones publicas y/o privadas de |a comunidad a fin de lograr
una mejor atencién del usuario con alto riesgo social. ¥y

Ejecucion de actividades programadas.
Elaboracién de material de difusién Yy comunicacién.

Coordinar con los servicios generales, intermedios y finales para la consecucién de de
los objetivos de Servicio Social de consultorios externos.

Supervision y docencia a las alumnas practicantes de la especialidad.
m) Educacién para pacientes y familiares.

n) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del servicio social,

REQUISITOS MINIMOS: -

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el &rea.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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'DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE SOCIAL I

‘CODIGO : P3-55-078-1

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar programas de bienestar social dirigido a los pacientes y famlllares cuya -
realizacion contribuya a la rehabilitaciéon de la salud. :

Brindar servicio de evaluacién, tratamiento y rehabilitacién social de Ios pac:entes Vi
familiares, sea en consultorio externo, interconsultas o visitas domlcmar;as

Realizar consejeria preventiva a pacaenl.es y familiares, en forma grupal o md:vidual.

_Participar en la realizacién de los programas preventive promocionales de salud
Efectuar los estudios socioeconémicos a todos los usuarios de consulLor los externo
(triaje).

Educacién a grupos de pacientes de consultorios externos para la® ﬁrevenaon
promocién y rehabilitacién social de los usuarios a fin de mejorar sus condlcaones de
vida biopsico social.

Realizar las visitas domiciliarias a pacientes de alto riesgo social.

Coordinar con las Instituciones publicas y/o privadas de la comumdad a f|n de lograr
una mejor atencién del usuario con alto riesgo social. g

Ejecucidén de actividades programadas.
Elaboracién de material de difusién y comunicacién.

Coordinar con los servicios generales, intermedios y finales para la-consecucién de de
los objetivos de Servicio Social de consultorios externos. :

Supervisidn y docencia a las alumnas practicantes de la especialidad.
Formulacién de grupos de ayuda mutua con pacientes de larga permanencia.
Supervision y evaluacion a alumnas practicantes de la especialidad.

Programas y ejecutar visitas domiciliarias a pacientes que presentan abandono familiar
y de alto riesgo.

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del servicio social.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacidn. .

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HCJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

7 ‘i-’_DENOMINACIDN DEL CARGO : ASISTENTE SOCIAL I

zgi S8 CODIGO . P3-55-078-1

'ﬁff'FUNCIONEs ESPECIFICAS:

& a) Admin:strar los programas de salud asignados.

b) Participar.en la elaboracién de actividades del componente social de los programas

‘-
|‘I "%
&

c) Evaluar el impacto social d la ejecucion de los programas de salud.
. d)- Elaborar informes estadisticos y narrativos mensuales y anuales.

: ‘~"'e) Promover la integracién del equipo multidi'sciplinario en el programa.

g) Priorizar acciones de relevancia social en los programas.

h) Informar el impacto social de los programas.

f:;::i) - Docencia de alumnos practicantes de la especialidad.
| j) Programar y ejecutar visitas domiciliarias a los casos de alto riesgo social.
: k)  Planificar y ejecutar visitas domiciliarias a los casos de alto riesgo social. -
g I) Planificar y organizar actividades preventivas de la salud.
_Z‘:m) Disefiar y elaborar material educativo.

. n) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

“LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del servicio social .

. REQUISITOS MINIMOS:

.= Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

:-I-‘..DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES I

_.CODIGO : P1-55-071-1

' FUNCIONES ESPECIFICAS: | ,
a) Informar a los pacientes sobre recursos y limitaciones del Hospital y sobre los recursos
de la comunidad.

i ;b) Colaborar en el estableamnento de relaciones humanas positivas de servicio y del
& . nhospital. -

' :-c) Realizar visitas domiciliarias para tener una visién integral de la situacidn d"élusuario.

- id) Interpretar analiticamente los problemas sociales que afectan al paciente y su entorno.
'_,é) Verificacién del usuario del Seguro Integral de Salud.

'_f_:f) Orientar a los familiares frente a posibles dificultades.

,9) Atencidn social continua a Ias personas que acuden a Servicio social y deben ser
- atendidos en otros servicios.

- h) Realizar la toma de datos de la ficha social de los pacientes de consultorios externos

i) Coordinar dentro y fuera de Ia Institucién. -

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

e

£
'It 0
5

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de servicio .social .

- REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacién especializada en el area,
- Conocimiento de computacién.

a5 \
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ALTERNATIVA

4% Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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.. CODIGO : P1-55-071-1

‘ FUNCIONES ESPECIFICAS:

- fin de orientar la solucién de los mismos.

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

~DENOMINACION DEL CARGO : ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES I |

Informar a los pacientes sobre recursos y limitaciones del Hospital y sobre los recursos
de la comunidad. - - '
Realizar mvestlgacnones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comumdad a

Ejecutar programas de bienestar,

Realizar el pre- diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos

. disponibtes,

Colaborar en el establecimiento de relaciones humanas positivas de servicio y del
hospital.

-Realizar visitas domiciliarias para tener una visién integral de la situacién del usuario.

Interpretar analiticamente los problemas sociales que afectan al paciente y su entorno.
Verificacion del usuario del Seguro Integral de Salud. '

Orientar a los familiares frente a posibles dificultades. :

Atencién social continila a las personas que acuden a Servicio social y deben ser
atendidos en otros servicios. ;

Realizar la toma de datos de la ficha social de los pacientes de consultorios externos

Coordinar dentro y fuera de la Institucion.

“. m) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

i . LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de servicio social .

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacién,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidén equivalente de formacién profesional y experiencia.,
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SERVICIO DE PSICOLOGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién psicologica a los

pacientes. Estd a cargo de un Jefe de Servicio quien depende clel Jefe "de
_ Departamento de Apoyo al Tratamiento. -

5 b FUNCIONES GENERALES

El Servicio de Psicologia desarrolla las funciones generales siguiéfités:

a) Brindar atencién psicolégica a los pacientes que la requseran y/o
pacientes transferidos de otras unidades orgénicas-o entldades ]

.‘g o = -
b) Prevenir riesgos y dafios, promover su salud y recuperar"y rehablhtar 1
psicolégicamente al paciente.

© €) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su

competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convemos
correspondientes,

d) Programar y evaluar la prestacion del servicio de psicologra para el
cumpllmlcnto de los objetivos y metas del Hospital.

LINEA DE AUTORIDAD

El Servicio de Psicologfa depende jerdrquica y admimstratwamente del Jefe
del Departamento de Apoyo al Tratamiento, 3

Vil

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
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- . FUNCIONES ESPECIFICAS:

& i) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

=5y

S A Ty

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
JFFE DE SERVICIO DE PSICOLOGIA -

"E",CODIGO : D2-05-695-1

-"_"a) Formular en coordinacién con los jefes del servicio las metas y programas de salud del

servicio de Psicologia y controlar perlodlcamente su ejecucion una vez ‘aprobado
disponiendo las medidas necesarias que permitan lograr los objetivos propuestos

' b) Organizar ,dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y- eqmpos necesarlos

_para el desarrollo de actividades asistenciales del servicio.

5 c) Evaluar periédicamente la labor integral del servicio y del personal a af’n e_dctermmar

. los niveles de productividad, calidad y eficiencia obtenidos.

_ _f_f"d) Promover la investigacion cientifica, capacitacién y desarrollo profesnonal del persona] a®

. Su cargo.

'_._'_e) Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad para

asegurar la operatividad de los servicios.

.f) Coordinar y verificar el cumplimiento de Ias actividades propias del serv:Cio R

{8 'g) Supervisar que se mantengan en condlaones adecuadas los amblentes,‘equos

material medico insumos de servicio. J \

" h) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumpllmlento

de sus labores . -

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

=
[4

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Departamento de apoyo al
tratamiento .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
- Capacitacidén especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

‘DENOMINACION DEL CARGO : PSICOLOGOTI (03)

CODIGO : P3-55-640-1

éFUNCIONES ESPECIFICAS:
;a) Aplicar e interpretar pruebas psncologlcas mdnwduales o de grupo.

% b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

¢ - c) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar el tratamiento

& - - Capacitacion especializada en el drea.

adecuado.

'd) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, selecuon de personal,
. aplicando test, encuestas entrevistas y similares.

e) Elabora programas de comunicacién, participacién e integracion entre los serwdores del
- organismo.

~ °f) Aplicar cuestionarios de aptitud, habllldad e interés para recomendar la mejor
 utilizacién de los recursos humanos.

~ g) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende jerarquica y administrativamente del Jefe de servicio de Psicologia.
‘REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de p5|cologo

- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

r
5

| - “DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN ENFERMERIA I (02)

“copiGo . T4-50-757-1

" FUNCIONES ESPECIFICAS:
r._'a)‘ Ordenar Ias historias cllmcas para la atencién de los pacientes y devolvella Iuego de la
©  consulta. ' 2
| _b) Preparary mantener en orden los consultorios.

c) Llamar y orientar al paci:ente para su tratamiento.

_:_‘d) Ayudévr a_l- psicélogo durante la atencién de pacientes

e e) Rec_ogelf recetarios,certificados,analisis clihico para uso psicologo en la consulta .

& ;;f) . Participar en organizacién de actividades recreativas. j

g) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumphmlento
de sus labores. B

__h} Coordmar y mantener permanentemente informado al jefe del servicio a5|stenC|aI sobre

" las actividades que desarrolla y cumplir otraza funaones afines que se le aS|gne

§ ,;_EINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
:Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del servicio de Psicologia .

. REQUISITOS MINIMOS:

- = Titulo profesional universitario.
- Capacitacidn especializada en el 3rea.
= Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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SERVICIO DE FARMACIA

Es la unidad organica encargada. de suministrar en forma oportuna, eficiente y
adecuada los medicamentos y productos, destinados a la recuperaciéon vy
conservacion de la salud de los: pacientes, segtn prescripcion médica. Esta a
cargo de un Jefe de Servicio quien depende del Jefe de Departamento de
Apoyo al Tratamiento. 7y S

P

FUNCIONES GENERALES

El Servicio de Farmacia desarrolla las funciones generéles siguientes:

a) Efectuar la seleccién, programacion, dispensacién y distribuciéon de los
medicamentos e insumos de uso clinico o quirlrgico, para la atencién de
los pacientes en Consulta Externa, Hospitalizacion y Emergencia.

b)  Programar y requerir, a’la unidad organica de logistica, el abastecimiento
necesario para lograr el suministro oportuno de medicamentos a los
servicios de consultorio, hospitalizacion y emergencia. durante las 24

“horas del dia, asegurando el stock de reserva, segun la naturaleza y el
comportamiento de la demanda EY Tavh

c) Dispensar los medicamentos y material terapéuticos para los pacientes.

d) Preparar productos galénicos. it 3

e) Garantizar y controlar la..calidad de los preparados y especialidades
farmacéuticas. o

f)  Controlar y supervisar la dispensacién de drogas y narcéticos de uso
controlado por la Ley y los organismos competentes.

g) Asegurar la adecuada conservacién y seguridad de los medicamentos.

h) Mantener un sistema de registro y control de medicamentos y materiales
terapéuticos. ‘ fas

i) Intervenir en la elaboracién'y cumplimiento del petitorio farmacoldgico.

j}  Asegurar el cumplimiento de las normas de - bioseguridad
correspondientes. , -

k) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.

LINEA DE AUTORIDAD

El Servicio de Farmacia jerdrquica y administrativamente del Jefe del
Departamento de Apoyo al Tratamiento.
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ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

Y. HOJA DE FUNCIONES.-POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

JEFE SERVICIO DE FARMACIA

P
Eh

Iii':.-_.C(')I."]IGCi : D2-05-695-1 A

- . ,
i s

e
i}

-4 irregularidades.

 FUNCIONES ESPECIFICAS: | The

;‘a) Proponer al jefe del departamento _las metas y programas de accnon de[ servicio

acorde con los lineamientos de politica y a los planes del hospital.

:.,b) Organizar dirigir y supervisar el funuonam:ento eficiente del servicio .

- d) Supervisar que se mantengan al dia el registro de entrega de medlcamentos por
= paciente informado al jefe inmediato casos que reflejen anormahdades o}

e) Superwsar el control de calidad de los med:camentos los niveles de exnstenma de los

farmacos sujetos a vencimiento y la dlspensa de drogas condm:onada a ‘controles
especiales. 5

f) Verificar que el inventario de farmacos ~se encuentre permanentemente_actuahzado
asi como su existencia fisica.

+ g) Velar por el cumplimiento de las normas emltldas relacionadas a la prescrlpCIon uso vy

entrega de farmacos, asi como su almacenamiento, conservacion y control. _

h) Asegurar la provisién de personal materlales y equipos necesanos para el

' funcionamiento del servicio de acuerdo a los planes y programas establecndos %
administrados. 25

. i} Coordinar en forma permanente con Emergencia la atencién prioritaria de Ios pacientes
de ese servicio.

J) Sypervisar la calidad, eficacia y oportunidad de la atencién que se brinda en el servicio
evaluando el desempefo del mismo y tomando las acciones correctivas necesarias .

k) Aprobar la programacién operativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo, guardias,
capacitacion y vacaciones,

) Verificar que las condiciones de mantenimiento de los medicamentos, ambientes y
equipos de conservacion sean apropiados.

m) Supervisar la elaboracidn de informacion  estadistica relacionada al uso de
medicamentos v sus indicadores seglin los criterios establecidos y_proponer los ajustes

necesarios.

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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'f,LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: tratamiento. g

'REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
.- Conocimiento de computacion.

" ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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4 . DENOMINACION DEL CARGO : QUIMICO FARMACEUTICO I (02)
§  copiGco

_FUNCIONES ESPECIFICAS:

m)

N

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

P3-50-650-1

Atender en suministro de medicinas y firmacos de acuerdo prescripcién médica.
Administrar el transito de los medicamentos en cuanto al ingreso, salida, transferencia
de las medicinas a alas diferentes unidades del hospital, sustentados en un periodo de
farmacia autorizado. - A5

Efectuar analisis clinicos complejos que verifiquen la calidad de medicamentos,
materias primas utilizadas ,elaboracién de nuevos farmacos. o
Supervisar la atencién de dosis unitarias a los pacientes de hospitalizacién vy
emergencia. AR
Coordinar con los médicos de consultorios externos, la prescripcion de la ‘existencia de
medicamentos. g A (
Determinar con el area de logistica los niveles de reposicién de los medicamentos de
farmacia del Hospital a fin de mantener stock optimos que garanticen la continuidad del
servicio. -

Controlar el ingreso y salidas de los medicamentos
Kardex (tarjeta visible ).

Efectuara el inventario de medicamentos.
Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados par el cumplimiento de
sus labores. .

Vigilar que el sistema de almacenamiento de los productos farmacéuticos y afines se
encuentren en condiciones de calidad adecuadas para el uso humano .

Verificar que los productos contaminados, adulterados, alterados y expirados sean
retirados de la venta y cuando corresponda destruidos. ;

Reportar reacciones adversas medicamentosas que conozca, con arreglo a lo dispuesto
en el reglamento para el registro, control y vigilancia sanitaria de productos
farmaceéuticos y afines. :

Aplicacién de las buenas practicas de almacenamiento (bpa) en.el almacén
especializado y sala de dispensacion.

Otras funciones que se le asigne y corresponda,

,mediante la confrontacién del

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del servicio de farmacia .

REQUISITOS MINIMOS: .' -

Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el érea.
Conocimiento de computacidn.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN CONTABILIDADI

CODIGO . & T4-05-750-1

; FUNCIONE_S ESPECIFICAS: ' R

e
il

.a) Registro auxiliar de los ingl:esos de medicamentos al sismed (sistema in:tegr.ado de
~ suministro de-medicamentos) < '
'b) Registro de medicamentos /insumos en el sistema de farmacia
| c) Control en tarjetas kardex
5 dr)' Apoyo en registro kardex de ingresos y sali_das de medicamentos_

‘£ e) Revision y control de medicamentos en el almacén especializado_

-f) Apoyo en inventarios y en dispensacion de medicamentos del sismed
- g) Documentacién y archivo propios del servicio

h) Archivo de recetas sis, intervenciones sanitarias donaciones y defensa nacional
-":‘,;. , i

g ‘1) Otras funciones que se le asigne y corresponda. i
: 'f_h) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda. %
1 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
:f"[_()epende jerarquica y administrativamente del Jefe del servicio de Farmacia .

;- REQUISITOS MINIMOS: ; i

- Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacion.

§: ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

"QENOMINACION DEL CARGO : TECNICO EN FARMACIA I (04)

' CODIGO . T4-50-763-1

'FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘a) Dispensacion de medicamentos insumos.
b). Registro de recetas del Sis en libros auxiliares.

") Digitacién en el sistema de todas las recetas: dispensadas.
' -_d)_ elaboracion de boletas de venta a pacientes;‘

. é) funciones de caja en turno noche, domingo y feriado.

F) inscripciones a pacientes del Sis en turno noche y emergencia.

- g)l__ apoyo en’el aTr‘iTei":cé’n e's:p"eéializad'o.'

i) . registro de kardex de medicamentos e insumos.
i) - Otras funciones que se le asigne y corresponda.
i) © Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LiNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
. Capacitacion especializada en el area.
Conocnmlento de computauon

i ALTERNATIVA

- - 241 -

h) parhcnpacnon en la ejecucion de inventarios: mensuales trimestrales y anuales.\

'.Dépende jerarquica y administrativamente de! Jefe del servicio de farmacia .

Poseer una combinacién equivalente de formacion profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
. DENOMINACION DEL CARGO : OPERADOR PAD I

_CODIGO _ . 72-05-595-1

 FUNCIONES ESPECIFICAS:
: é-) i)igil;écién de la informacion del sismed (ici, IME digitacibn de requerimiento de
© medicamentos e insumos) L e,

5 | b) Elaboracién de reportes de consumo de medicamentos

-c) Digitacién de recetas dispensadas por el sis-

dj Consolidado de medicamentos por cada paciente del sis

e) Obtener reportes del sistema de farmacia para la toma de decisiones en el suministro
" de medicamentos.

- Dar informacién oportuna y veraz cuando se solicite

-g) Otras funciones afines que se le asigne y cgi_rresponda.

‘LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ey

R

“Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del servicio de farmacia .

' REQUISITOS MINIMOS:

 Titulo profesional universitario. : e
- Capacitacion especializada en el area. ' BT
. Conocimiento de computacion.

'ALTERNATIVA

‘Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

 DENOMINACION DEL CARGO : AUXILIAR DE FARMACIA I (2)

| CODIGO : A3-50-135-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyo en areas del almacén especializado de medicamentos.

b) ordenar y limpiar el drea de dispensacién y almacén - -
¢ ]

Reposicién de medicamentos e insumes del almacén al area de dispensacion™ =

- d) Apoyo en la ejecucion de inventarios-de medicamentos e insumos
. e) Registro de tarjetas-kardex

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

) L_iNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

% Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del servicio de farmacia .

£ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario.
Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de computacion.

Experiencia en la conduccidon de Programas de Auditoria.

ALTERNATIVA

. Poseer una combinacidn equivalente de formacion profesional y experiencia.
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