MINISTERIO DE SALUD (4%
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS no - -2019-DG-HEP/MINSA
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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N° 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe N° 076-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Informe N 410-2019-0OP-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de la
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,

vn CONSIDERANDO:

)

E?) Que, mediante Resolucidn Ministerial N© 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, estableciéndose

las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes

Organos y Unidades Organicas;

Que, con Resolucidn Directoral NO 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn v Funciones del Departamento de Atencidn al Paciente Critico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N® 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N® 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con resolucidn Directoral N 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
/ aprobo el Manual de Organizacidn v Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucién Directoral NO 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental del
Hospital de Emergendias Pedidtricas;

e, ""\\-

S STRIS
TS

Que, con Resolucidn Directoral NO 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 3ide diclembre de 2013, se
. aprobo el Manual de Organizacion v Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
\ Pediatricas;

{ Que, con Resolucidn Directoral NO 009-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de enero de 2014, se
7 aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento Médico Quirlirgico del Hospital de
Emergencias Pedidtricas;

“~.  Que, con Resolucién Directoral N® 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, se
% aprobé el Manuat de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria;

Que, con Resolucion Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de fabrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacidn vy Funciones de la Oficina de Economia dal Hospital de
Emergencias Pediatricas; ,
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Que, con Resolucién Directoral N© 073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd ef Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital
de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral N© 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, mediante Resolucion Resolucion Directoral N@ 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Apoyo al
- Tratamiento de!l Hospital de Emergencias Pedidtricas;

“7 Que, con Decreto Legislativo N© 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
-~ &' ¥l organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos,

s | ejerciendo fa atribucidn normativa, que comprende [a potestad de dictar, en el dmbito de su
ettt competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestién
3} de los recursos humanos del Estado;

Que, mediante Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, se aprobd la Directiva
N°® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPPY, que tiene por finalidad que las entidades
plblicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan v
2| que les permitan gestionar los demas procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de la gestidn de los recursos humanos en el Estado vy al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal f) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que
el Perfil del Puesto es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral i) del literal a), del articulo 20 de |a referida Directiva, procede la
elaberacién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
fas entidades plblicas que no cuentan con resolucién de iniclo del proceso de implemertacion para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los
Decretos Legislativos N¢ 276, 728 y 1057, asi como el supuesto establecido en el literal d), del
referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiento, designacién y contratacion establecidas en la Ley anual de presupuesto del
sector plblico u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

:lQue, de conformidad con el literal d), del articulo 21° de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacidn de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

Que, bajo ese contexto Iz Oficina de Personal, a través del Informe N° 410-2019-OP-OFA-
=2\ HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfiles de Puesto de las Plazas vacantes,
correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiologia del Servicio de
Anestesiclogia y Centro Quirdrgico del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del Médico
Especialista en Culdados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Cuidados intensivos del
Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pediatrica y Especialidades del Departamento Médico Quirrgico, del Médico Especialista en
A Pediatria del Servicio de Emergencia v Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/fa
Especialista en Emergencia del Depariamentc de Enfermerfa, del Técnicofa en Enfermeria del
Departamento de Enfermerfa, del Técnico/a en Laboratorio del Departamento de Ayuda al
Diagnéstico, del Técnico/a en Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Asistente Profesional de ia
Oficina  Ejecutiva de Administracion, del Técnico Administrativo 1 de ia Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Técnico Administrativo I de la Oficing de Epidemiologfa v Salud Ambiental,
de Técnico Administrativo I de la Oficina de Logistica, Técnico Administrativo 1 de fa Oficina de
‘ Estadistica e Informatica, Técnico Administrativo I de la Oficina de Economia, conforme al
procedimiento previsto en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, a sfectos que permita
. implementar los concursos internos y externos, de tal forma cubrir 1as referidas plazas vacantes;
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Que, por su perte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante el Informe N© 076-
i, 2019-OEPE-HEP/MINSA emite opinién favorable respecto a la propuesta de incorporacién de los
waz % nerfiles de puestos sefialados en el parrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-JU5, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1. La autoridad podra disponer en &l mismo
- acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisidn, sélo s fuera mas favorable a los
i administrados, y siempre que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
=] protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el
| supuesto de hecho justificativo para su adopcion. {...)";

% Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de los actos

15 de administracion interna, que "“7.1. {..) El régimen de eficacia anticipada de los actos
-/ administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracion
interna, sfempre gue no se violen normas de orden pablico ni afecte a tercercs. (..)";

Con iz opinidn favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Ofidna de
Personal, con la visacion del Departamento de Atencién al Paciente Critico, del Departamento Médico
Quirdrgico, del Departamenio de Emergencia, del Departamento de Enfermeria, del Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento, de la Oficina de Epidemiologfa
¥ Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina de Economia, de fa Oficina
de Logistica y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Directiva N© 004-2017-5ERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidfricas v la Resolucion Ministerial NO
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, la
incorporacidn de los perfiles de puestos, que como Anexo forma parte de fa presente Resolucion, a
los Manuales de Organizacién y Funciones del Depariamento de Atencion al Pacdiente Critico, del
Departamento Médico Quirdrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de
Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagndstico, det Departamento de Apoyo at Tratamiento,
de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiente Estratégico, de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, de la Oficina de
Logistica, de Ia Oficina de Estadistica & Informédtica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulfo 2°,- DEIAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacion
y Funcicnes de las Unidades del Hospital de Emergencias Pedidtricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacion se formaliza a través del articulo 1 de la presente Resolucion
Directoral.

Articulo 30.- ENCARGAR al Responsable de Elaborar v Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacion de la presente Resolucidn Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de

AL
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Departamento de Atencidn al

Incorporacion de Perfil de

Administrativo |

Administrativo (

Planeamiento Estratégico

DG-HEP/MINSA

Médico ::zei::i:hsta en Paciente Critico RD N"296-2013- 1114015 19-20 de JPuestos al MOF,
Especialista P N Servicio de Anestesiologia y DG-HEP/MINSA 28 {Reemplazar Iz descripeitn del
Anestesiologia )
Centro Quirtirgico Cargo
Médico Departamento de Atencidn &l Incorporacion de Perfil de
Médico Especialista en Paciente Critico RD N"296-2013- 1114025 25-26 de §Puestos al MOF.
Especialista Cuidados . i 3 DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar fa deseripcidn del
Servicio de Cuidados Intensivos
Intensivos Cargo
Médico Departamento Médico Incorporacién de Perfil de
Médico Especialista en Quirtirgico RO N°009-2014- 1112015 23-24 de §Puestos al MOF.
Especialista Pe‘;iatria Servicio de Medicina Pedidtrica | DG-HEP/MINSA 43 Reemplazar [a descripcian del
v Especialidades Cargo
Médico Departamento de Emergencia Incorporacién de Perfl de
Médico P B RO N°377-2013- 20-21 de {Puestes al MOF.
Especialista en - 01113015 .
Especialista !Pechatria Servicio de Emergenciasy DG-HER/MINSA 30 Reemplazar [a descripcion del
Urgencias cargo
Enfermerz/o tincorporacitn de Perfil de
Enfermera/o Especialista en Departamento de Enfermeria RD N°070-20%4- 1115015 22-25 de JPuestos al MOF.
Especialista - DG-HEP/MINSA 123 fReemplazar la descripcidn del
Emergencia
carge
Incorporacién de Perfil de
Técnicofa en Técnicofa en RD N°070-2014- 80-92 de |Puestos al MOF.
, Depart to de Enfermeri
Enfermeria | Enfermeria epariamenta de EniSMMEna DG-HEP/MINSA 1115036 123 |Reemplazar [a descripcidn del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnicofa en Teécnicofa en Departarnento de Ayuda al RD N°330-2013- 1116016 25-26 de jPuestos al MOF.
iLaboratonot Laboratorto Diagnéstico DG-HEP/MINSA 46 Reemplazar |a descripcion del
cargo
Incorporacion de Perfil de
Técnicofa en Técnico/s en Departamento de Apovo al RD N°157-2014- 1117026 33-34 de JPuestos al MOF,
Farmacia |l farmacia Tratamiento DE-HEP/MINSA 50 Reemplazar {a descripeion del
cargo
Oficina Ejecutiva de Incorporacion de Perfil de
f it N°071-2014- - .
Contador/a I Contador/a Administracion RD 1117025 35-37 de {Puestos 2l MOF -
) DE-HEP/MINSA 30 jReemplazar la descnpcién del
Oficina de Economia
cargo
Asistente Asistente Oficina EJecutiva de RD N°073-2014- dincorporacion de Perfil de
‘[Profasionalli *  JProfesional “{Administracion DE-HEP/MINSA Puestosal MOF
Técnico Téenico Oficina Ejecutiva de RD N°317-2013- Incorporacidn de Perfil de

:APuestos al MOF,

Incorporacion de Perfil de

i

Técnice Técnico Oficina de Epidemiologia v RO N"447-2013- 1104006 17-18 de ;Puestos al MOF.
Administrativo | JAdministrativol  §Salud Ambiental DG-HEP/MENSA 18 Reemplazar la descripeion del
cargo
Incorporacion de Perfii de
Técmco Técnico RD N°500-2013- 17-18 de jPuestos al MOF.
Adminsstrativo | jAdministrativo b Oficina de Loglstica DG-HEP/MINSA 1107038 31 Reemplazar la descripcion deal
carge
Incorporacion de Perfif de
Técnico/a en Técnico Oficina de Estadisticz e RD N°*079-2014~ 1108006 18-20 de jPuestas al MOF.
Estadistica Adminsstrative I §informatica O0G-HEP/MINSA 33 Reemplazar la descripeion del
cargo
Incarporacidn de Perfif de
Técnico Técnico ) , RD N"071-2014- 18-20 de jPuestos al MOF.
Administrativo ! #administrativo [ Oficina de Economia DG-HEP/MINSA 1107026 50 Reemplazar la descripeidn del

cargo
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DEPARTAMENTO DE APOYCO AL TRATAMIENTO

Organo:

SERVICIO DE FARMACIA

TECNICO/A EN FARMACIA |

TECNICO/A EN FARMACIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APQYO AL TRATAMIENTO
JEFE DEL SERVICIO DE FARMACIA

NINGUNG

Unidad Orgdnica:

Puesto estructurak:

Nombre del puesta:

Dependencia Jerdrguica Lineal:

Dependencia Funcienal: :

Puestos a su cargo:

Ejecutar y reportar las actividades técnico-asistencizles de apoyo en el suministro de productas farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios @ los usuarios
del Servicio de Farmacia del Hospital de Emergencias Pediatricas.

FUNCIONES DE

1 |Recepcionar, alender, facturar, expender, consolidar y archivar los recetarios preserifos de los pacientes de emergencias y urgencias, consullas, hespitalizacion

2 |Preparar productos farmacéuticos, dispositivos médicos y produclos sanitarios para |a enirega &l paciente y apoyo a los pedidos de los usuarios al Aimacén Espacializads de Farmacia.

Conlar y verificar la existencia real (fisico} de productos farmacéuticos, dispasifives médicos y productos sanitarios, y descargar a travas de 1as tarjelas de control visible (TCV), en
concordancia con &l sistema informatico, en cada fumno que realiza y en el rea que labora.

4 |Revisar de forma penibdica lotes y fechas de vencimienie de los producles larmacéulicos existenles n et area asignada a laborar,

5 {Periicipar en los inventarios mensualas, semestrales o anuales que farmacia realice.

& |Regisirar en el sistema y archivar los recelarios o pedides de fos items no atendides y recetarios con dalos incompletos en su fuma

Apoyar ai quimico farmacéulic respansable de 1a Direccion Técnica o regente en al conlrol, cumplimienta de normas segin recapcidn, expendio y archivo de los recelarios prescrilos
de estupafacientes y psicalropicos, de preduclos de uso restringido, eslralegias sanifanas y oims programas afines.

8 [Apoyar en el regislro estadistico de consumos, castos v perfit farmacolerapdutico en el sistema de dosis unilaria, nutsicion parenteral en farmacia

Apoyar al profesional responsable del area de farmecotgenia en el contro! de las prascripciones, dislribucidn y facturacian de los productos farmacéuticos elaborades o dosificados o
reenvasados segin demanda y necesidad terapéulica del pacienie.

taniener ordenades y aseados los anaqueles, equipos dzl drea que labora y prevenir et delerioro, faltantes y roturas de productos farmacéutices, disposiivos médicos y produclos

10 sanitarios u otros asignados en el drea durante su horario de labor

11 |Apoyar en tas emisiones y lramitzciones administrativas de los repertes de alia de los pacientes, develuciones y consolidarios e informarios.

12 |Controlar el registro de lemperalera y humedad diaria del asea de farmacia en que labors,

Apoyar en el contral y supanvision a los stocks de fos Coches de Paro o Batiguines de Emergencia en Sala de Cperaciones, Cuidados Intensivos, Emergenma y areas de hospua 1zacsn

13 o afines danda s¢ ha enlregado productos farmacsulicos; dispasitives medcos en custodia segin necasidad del area,

14 [Apoyar en las iramitacionas v registres de canjes o devolucones por defecios en calidad.

15 iRecapcionar, controlar pases y ramitar fa recepeitn de las termas de Cxigzno & Hospilal por proveedores externos.

16 il.as demas funcionas que le asigne su jefe inmediato.

Depende directamente det jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que labora en el Servicio.
Coordina con los diferentes usuarios asistenciales y administrativos en el HEP que tienen que ver con la informacién del SIGA y afines.
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Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (364
afios]
Unlversitario [j

Dectorade [:]Egresodo Dﬁrcdo

Nivel kasico de inglés y programas informaiticos {Word y Excel) 1

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

s Capacitacidn especializada en af slstema de almacenamiento y buenas prieticas de dispensacion 2n el dres minima 06 meses.
» Capacitacian especlalizada ea et manejo de denominacién técnica y sinonimia comin de productos farmacéuticos, dispositivos médices vy proguctos sanitazios,

C.} Conacimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

Precesador de texte (Word, Opan X inglés X
Office, Write, etc} ’
f::j?s de Cilcuin (Excel; Open Cale, % Quechua

Programa de Presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
{Otros) Otros {Especificar)

{Ctros) Cbservaciones.-

Otros {Especificar)

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar publico o privada.

[02 afios

A.) Indique éi
IO.'{ aho i

B.) &n base a la experiancia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempao requerido en el $ector Piblico:

[05 mesas [

€.) Margque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector pblico o privado:

Practicante Auxiliar ¢ Analista Especialista Supervisor / jefede Ares o
profestonal Asistente pess Coordinador Bepartamente

* Mencione otros aspettos complementasios sobra el requisito de experlenda; en casg ewstiera alpo adicisnal para 2l puesto.

Gerente o
Directar

+ Habilidad téenica para el deszrrolio de sus actividades del servicio,

» Mantener buenas relaciones interpersonzles con ef usuario interno v externo.

» Do atencion, vocation v entrega af servicio de la institucian.

» Flexibihdad, adaptabilidad y capatidad de trabazar en situaziones de estres, + Honestidad,
responsabilidad y compromiso.

« Etica y valores; Salidaridad, honradez v transparencia. ﬁ




HOBPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
RESP. ELAB, y ACT. PORTAL TRANSPARENCIA
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MINISTERIO DE SALUD T
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS ‘j’/ﬂ} 2014-DG-HEP/MINSA.
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Resolucion Directoral
"™ g4 ABR. 2014

VISTO:

La HMO N° 000682, conteniendo el Informe N° 078-2014-OEPE —HEP, de fecha 02 de abril de 2014, %~
emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital de '
Emergencias Pediatricas, Memorandum N° 073-2014-DAT-HEP, de fecha 25 de marzo de 2014 emitido

por el Jefe det Departamento de Apoyo &l Tratamiento

f{ “Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se aprobaron las
“MNormas para la elaboracion de Documentos Normatives del Ministerio de Salud, la cual es de

" ghservancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos Desconcentrados y Organismos
Piblicos del Ministerio de Salud;

£fue, a través de fa Resolucion Ministerial N° 603-20068/MINSA, de fecha 28 de junic de 2008, se aprobd
5Az Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de Documentos
Técnico Normatives de Gestion Institucional”, Modificada con la Resolucion Ministerial N° 317-
. YEGA T 2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2009,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo del 2007, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediafricas y mediante
Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA, de fecha 21 de ensro de 2014, se aprobd ¢ Cuadro para
Asignacion de Personal de fa instifucidn;

C & £/Que, mediante Resolucion Directoral N° 067-2014-DG-HEPMMINSA, de fecha 13 de febrero de 2014, se
S aprobt el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamienio dei Hospital
de Emergencias Pediatricas, con fa descripcién de ias funciones de acuerdo a los cargos estabiecidos en

el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicho Departamento;

Con el documento de vistos 1z Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estratégico del
Hospital Especializado de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable al nuevo Manual de
Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo at Tratamiento, en el cual se detalla las funciones
a cumplir por las cuatro areas de trabajo del Servicio de Farmacia, puesto que con Resolucién Directoral
N° 298-2013-DG-REP/MINSA, de fecha 02 de octubre de 2013, se aprob6 como especialidad de la UPS
del Servicio de Farmacia de Emergencias Pediairicas, la Farmacia de Emergencia, Farmacia de Unidosis
o de Hospitalizacién , Farmacologia Clinica y Farmacotecnia, por lo que concluye que el presente Manual
de Organizacion y Funciones ha sido formulado de acuerde a lo dispuesto por la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para la Formulacidn de Documentos Técnico Normativos de
Gestidn Institucional’, por fo que recomienda su aprobacion;



~ Con la opinion favorable de la Directora Ejecuiiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del
% Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento, visacion de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital de Emergencias Pediatricas y en armonia con las facultades conferidas por la Resolucion
/Ministerial N° 428-2007/MINSA y Resolucion Ministerial N°479-2012/MINSA;

=== SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el "MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO DE APOYDO AL TRATAMIENTO, del Hospital Especializado de Emergencias
Pediatricas y forma parie de la presenie Resolucian.

ARTICULO SEGUNDQ: Dejar sin efecto la Resolucion Directosal N° 067-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha
13 de febrero de 2014.

ARTICULO TERCERD: E! Responsable de Elaborar y Actualizar ef Portal de Transparencia publicarg la
presente Resolucion en el Portal de Transparencia del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Registrese y comuniguese,

CABKIRNVC
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CAPITULO
OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospital
de Emergencias Pediairicas tiene por objeto describir las responsabifidades, atribuciones,
funciones, requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia v coordinacion de los
cargos establecidos en el Cuadro para Asignacidn de Personal, para el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Hospital.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para fodo el personal gque labora en el
Departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospitai de Emergencias Pediatricas.

CAPITULC Hl

BASE LEGAIL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N9 27858 - ey Marco de Modernizacion de [a Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N* 2786 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

Decreto Legislativo N* 1181 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Sajud.
Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Supteme N° 013-2002-SA — Aprueban Reglamento de la Ley N® 27657 Ley del
Minisierio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-8A ~ Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud, modificado por D.8. N® 007-2006-SA, D.5. N° 001-2007-SA v D.S. N° 011-2008-SA.

= Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N® 007-MINSA-OGPE-
V.02; “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Instituciona!”, modificada por R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2008/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA aque aprueba el Reglamente de Organizacidn y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N® 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos
del Ministerio de Salud,

Resolucidon Ministerial N° 057-2014/MINSA que aprusba el Cuadro para la Asignacion de
Personal ~ CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Directoral N° 1666/2013-DG-DESP-DISA.V.LC mediante la cual el Hospital de
Emergencias Pediairicas adguiere la Categoria 110-E.

in

{1l

(8

1]
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CAPITULO il
CRITERIOS DEL DISENO

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) del Departamento de
Apoyo al Tratamiento detf Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v" ElI MOF del Departamento de Apoyo al Tratamiento se ha formulado en concordancia con las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital, aprobado
mediante Resoclucion Ministerial N® 428-2007/MINSA.

¥ Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos del Departamento de
Apoyo al Tratamienio, no crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficizlmente el
Cuadro para Asignacion de Personal del HEP, aprobado mediante Resclucién Ministerial N°
057-2014/MINSA.

v La organizacion estructural describe ia conformacion de las unidades orgdnicas del segundo
nivel organizacional estabiecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
vigente, considerando el nivel de direccion del cual depends, & incluyéndose ademés el
organigrama funciona! donde se grafican los equipos de trabajo gue no forman parte de la
estructura organica y responden a la necesidad de segregar funciones.

v"  Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segiin equipo de trabajo.

¥ En la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asi
como también se han especificado requisitos adicionales sobre estudios complementarios o °
de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y
aptitudes necesarias para que se cumplan las funciones asignadas al cargo.

Los principios y criterios de las normas de adminisiracion y modernizacion aplicables en la
formulacion del MOF son :

Eficacia y Eficiencia

-, Eficacia: expresada en el cumplimienio oportuno de los objetivos y metas institucionales a
: través de una adecuada distribucién vy asignacidn de funciones, que incluyan la evaluacion
; periddica de resultados y grado de desempefio.

Eficiencia: optimizando Ia utilizacion de los recursos disponibles, procurando innovacion y
mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicion de funciones v atribuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener &l méximo de efectividad
con el menhor costo posibie.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Auforidad vy Responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como os niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel supsrior puedan delegar autoridad necesaria en 10s niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades y competencias deben ser claramenie definidas, para que no exista !
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionaric o servidor, y deben estar
otientadas al servicio de jas parsonas, considerando sus necesidades y demandas.
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La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones v tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior schre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles, para evitar &l riesgo de incurrir en
errores, despilfaros, actos irregulares o Hicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, subprocesos @ actividades. Las
funciones deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimientc de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La confarmacidn de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando ia cadena de mando y facilitando preferentemente le ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse mencs cargos jefaturales, asi como
facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocrética.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Organizacién y comunicacién

La organizacién es dinamica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de Organizacion
y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde at perfil del cargo o puesto de trabajo.

:Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de fas funciones de los cargos se articula a los objefivos definidos en el

L)

-/ proceso de planeamiento estratégico v los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion
=y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, maieriales y financieros,
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA.
ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Orgénica y Organigrama Estructural

Ei Departamento de Apoyo al Tratamiento es el Organo de Linea que depende de la
Direccion General, estd encargado de brindar atencién integral en apoyo at tratamiento, que
consiste en promover la salud nutricional del paciente, en el suministro eficiente y adecuado
de los medicamentos, insumos y disposifivos médicos destinados a la recuperacion y
conservacion de la salud de los pagientes segln prescripcién médica, asi como estudiar los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en Ia salud del paciente.

£l Departamentoc de Apoyo al Tratamiento del Hospital de Emergencia Pediatricas tiene la
siguiente estructura organica:

4.1.1

CE
N

4.1.2

Servicio de Nutricién v Dietética.
Servicio de Farmacia.
Servicio de Social.

Servicio de Nutricion y Dietética
Es la Unidad Organica encargada de promover, proteger v recuperar la salud
nutricional del pacients; depende del Departamento de Apoyo al Tratamignio.

Servicio de Farmacia

Es la Unidad Organica encargada de suministrar en forma oportuna, eficienie y
adecuada los medicamentos, insumos y dispesitivos madicos, destinades a la
recuperacion y conservacion de la salud de los pacientes, segin prescripcién
médica, depende de! Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Servicio Social

Es la Unidad Organica encargada del estudio, diagnostico e investigacion de los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente, depende
del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

DIRECCION GENERAL
HEP

£, DEPARTAMENTO DE
i APOYOQ AL

TRATAMIENTO

. Organigrama Funcional:

El Organigrama Funcional del Departamento de Apoyo al Tratamienio del Hospital de
Emergencias Pediatricas:

Jefe/a det Departamento de Apoyo al Tratamiento.

1

Jefe/a del Servicio de Nutricidn y Dietética.

Jefefa del Servicio de Farmacia.

Jefefa de Servicio Social.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
AL TRATAMIENTO DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

|

BIR

ECCION GENERAL

T&Cnico

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAHIENTO

' JEFE/S DEL DEPARTAMENTO (01) ©

Administrativo { (01)

T
&
15 }mbé/"

A

S

SERYICIO DE HUTRICION ¥

DIETETICA

JEFES DE SERVICIO (01)

Mutricionista (02)
Auxiliar Asistencial (08)

JEFES2,
Quitmica

Técnicola
Suxifia

SERVICIO DE FARRACIA

Técnicofa en Farmacia | 05)

DE SERVICIO (01)
Farmacéutico (03)

Administrativo 1 (02)
r &sistencial (01)

JEFESS DE SERVICIC (1)

Trahajadoria Social {106)
Técnicoda en Servicio Sooked (013
Técnicofa Administrativo 1(51)

SERMICIO SOCIAL
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CAPITULO V
CUADROC ORGANICO DE LOS CARGOS DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
Vi, DENOMINACION DEL ORGANC : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATANIENTO
¥VIi. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ;
SITUACION
N° DE ORDEN : : CARGO DE
DEL GAP CARGO ESTRUCTURAL coblco CLASIFICACION TOTAL DgL CAR?)O CONFIANZA
366 JEFE/A DE DEPARTAMENTO | 01117003 SP - DS 1 1
367 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | | 01117006 SP - AP 1 1
SUB TOTAL ORGAND 2 2 o 0
VIl DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE APOYC AL TRATAMIENTO
XViL.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
SITUACION
N° DE ORDEN : ; CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL DCE>L. CARC;O CONFIANZA
368 JEFE/A DE SERVICIO 01117013 SP-DS 1 1
369-370 NUTRICIONISTA 01117015 SP.ES 2 2
m‘?{}\ 371-376 | AUXILIAR ASISTENGIAL 01117016 SP - AP 6 B
Pl Qe TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 g 0 0
XVil, DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
<35 XVIL2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA
e
SITUACION
N° DE ORDEN : : CARGO DE
| DELCAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DgL CAR(;O CONFIANZA
To377 JEFE/A DE SERVICID 01117023 SP - DS 1
. B78-380 QUIMICO FARMACEUTICO 01117025 SP-ES 3 2 1
L /381-389 TECNICO/A EN FARMAGIA | 01117026 SP - AP 9 9
T | 390-391 TEGNICD/A ADMINISTRATIVO | | 01117026 SP-AP 2 2
R 382 AUXILIAR ASISTENCIAL 01117026 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 15 1 o
XVIL. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XVIL.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL
SITUACION
W° DE ORDEN : : CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL DgL CARC;O CONFIANZA
393 JEFE/A DE SERVICIO 01117033 SP-DS 1 1
254-403 TRABAJADOR/A SOCIAL 01117035 SP.ES 10 0
TECNICO/A EN SERVICIO
404 SOGIAL 01117036 SP- AP 1 1
405 TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 | 01117036 SP. AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 13 0 )
TOTAL ORGANOD 40 39 1 o
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CAPITULO Vi

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
. - N°DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO . CARGOS WN® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117003 ? 01 366

1. FUNCION BASICA

Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades asistenciales, técnicas y
administrativas del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

2. RELACIONES DEL CARGOC
Relaciones Internas:

- De dependencia. Depende directamente del Director General del
Emergencias Pediatricas y reporta el cumpiimiento de sus funciones.

Hospital de
- De autoridad: Dirige, supervisa y ejerce autcridad directa sobre et parsonal que labora en
el Departamenio de Apoyo al Tratamiento.

- De coordinacién: Coordina con el Direcior General y con los jefes de los diferentes
Organos de Linea y Unidades Orgénicas del Hospital.

Relaciones Externas:
1 - Con la Direccidn de Salud V Lima Ciudad.

- Direccidn General de Medicamentos, [nsumos y Drogas (DIGEMID), Direccion General de
Sajud Ambienial {DIGESA), Centro Nacional de Alimentacidn y Nutricion (CENANY}.

- Con instituciones privadas en asuntos de su competencia.

«/ - Representa al Departamento ante la Direccion General del Hospiial y ante Jas diferentes
institucicnes del sector.

- Autorizar actos administrativos propios del Departamento.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Programar y ejecutar aciividades gue conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuesiarias, Plan Operativo institucional y Plan Estratégico.

4.2  Dirigir, organizar, coordinar, evaluar, supervisar e informar las actividades del
Departamento.

4.3 Dirigir, proponer, revisar y mejorar, en coordinacidn con los jefes de los servicios, ios
manuales, procedimientos e instructivos técnicos que regulen el funcionamiento de los
Servicios.

4.4  Participar en / supervisar la formulacion de las Bases Téchicas para la adquisicion de
Equipos, Instrumental, insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de los
Servicios del Departamento.
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4.5 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyecios en las dreas
de su competencia.

4.6  Realizar labor docente, entrenamiento y asesoramiento en el drea de su especialidad.

4.7 Promover la investigacion cientifica, capacitacién y desarrollo profesional del personal a
su cargo.

4.8  Evaluar periddicamente la labor integral de los servicios, analizar los indicadores de
productividad, cafidad y eficacia de los Servicios del Departamento, proponiendo las
mejoras y optimizacién pertinentes,

4.8  Elaborar informes solicitados por la Direccion General, previa evaluacion.

4.10  Conocer el Plan Hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres.

4.11  Velar por la integridad y buen funcionamiento de fos equipos, materiales, insumos y
enseres del Servicio, respansabilizandose por su detericro o uso indebido.

4.12 Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y reglamentos institucionales
emanados de la Direccion General,

413 Aprobar la programacion operativa del depariamento, incluyendo turnos de trabajo,
guardias, capacitaciones, vacaciones y otros.

4.14 Establecer un sistema de control interno de los procesos a carge de los servicios.

418 Participar en Comités relacionados a la funcidn que desempefia.

419 ias demas funciones gue le asigne la Direccién General del hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:

- Titulo profesional afin a los servicios asistenciales del departamento, inscrito v habilitado
por el colegio respectivo.

- Titulo de especialidad clinica o relacionada a los servicios asistenciales del departamento.

- Esiudios de Maestria en Salud Pdblica o en Administracion / Gestion de Servicios de
Salud.

Experiencia:

Experiencia de diez (10) afios en iabores desempefiando la profesion.
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- Experiencia de cinco {05) afios en la Administracidn Piblica.

- Experiencia de dos (02) afos en la conduccior, supervision y organizacién de personal en
2l desempefic de la funcion principal del carge o funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de direccidn, organizacion, andlisis, sintesis, toma de decisiones y manejo de
equipos multidisciplinarios.

- Capacidad de liderazgo y andlisis orientado al cumplimiento de objetivos institucionales.

- Capacidad para el frabajo en equipa y bajo presion.

- Habilidad y asertividad para solucionar conflictos.

- Actitud de atencidn y de servicio.

- Honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

. N° DE
C/:\RGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117006 01 367

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades de apoyo administrativo en los procesos del Departamenio de
Apoyo al Tratamiente.

2. BELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- De dependencia: Depende directamente del jefe/a del Departamento.
- De autoridad: Ninguna.

- De coordinacién: Coordina sus actividades con el personal que labora en el
Departamento.

Relaciones Externas:

Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Cumplir con las actividades administrativas inherentes al cargo.
‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Ejecutar ias actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos tecnicos y administrativos.

42 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos y
administrativos,

4.3 Coordinar las actividades administrativas v coordinar las citas.

4.4  Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y elaboracion de documentos
técnicos y administrativos.

45 Coordinar y mantener actualizada la agenda de reuniones con la Direccidn, otras
departamentios, servicios y oficinas.

48 Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y de reunionas de
frabajo.

4.7  Ingresar al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) los pedidos de bienes y
servicios del Departamento.

4.8  Paricipar en las actividades y procesos de calidad del Departamento.
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49 Recepcion y atencion de las lamadas tetefonicas.
4.10 Las demas funciones gue le asigne el jefe inmediato.
5. BEQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo de Técnico en Administracion o Secretarfado Ejecutivo en instituto Tecnologico
Superior reconocido por el Ministerio de Educacion.

- Caonocimientos de Ofimatica, informética e Internet a nivel basico.

- Capaciiacion complementaria en la especialidad.

Experiencia:

- Experiencia de un (01) afo en labores administrativas relacionadas al cargo.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresidn, redaccion y sintesis.

Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Habitidad para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez v responsabitidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117013 G 368

t. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas del Servicio de
Nutricion y Dietética, supervisa la labor del personal profesional y técnico,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

- De dependencia: Depende directamente del jefefa del Depariamento de Apoyo al
Tratamiento

- De autoridad: Tiene mando sobre el personal profesional v no profesional del Servicio de
Nutricion y Dietética.

- De coordinacion: Coordina sus actividades con el personal del servicio v las diversas
unidades orgénicas del Hospital.

Relaciones Externas:
- Dirsccién de Salud V Lima Ciudad.

- Direccidn General de Salud Ambiental (DIGESA), Centro Nacional de Alimentiacion y
Nutricidn (CENAN).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representa al Servicio ante el Departamento de Apoyo al Tratamiento y ante la Direccion
General.

- De supervision, direccion y control de las actividades a desarrollar en el Servicio de
Nutricion y Dietética.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, dirigir, supervisar, conirolar y evaluar las actividades del
Servicio de Nutricidn y Dietética.

4.2 Programar las metas fisicas y necesidades del Servicio para ser comprendidos en &l
presupuesto de la Institucidn,

4.3 Mantener el nivel 6ptimo de conocimientos alimentario — nutricionales en los aspectos
de prevencion, promocidn, proteccién, y recuperacion de la salud.

4.4 Demostrar, orientar y asesorar en la ejecucion especifica de actividades nutricichales
gue commpeten al Servicio,

45 Establecer canales fluidos de comunicacion con las diversas Oficinas, Servicios v
Departamentos de la Institucion.
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4.6 Supervisar el adecuado ingreso de las raciones preparadas en cantidad y calidad
organcléptica,

4.7 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad vy seguridad ocupacional.

4.8 Evaluar el trabajo alimentario nutricional en los servicios a su cargo, y elevar los
informes pertinenies al Departamenio de Apoyo al Tratamiento,

48 Elaborar programas de mejoramiento confinuo a través de la identificacion de
problemas de calidad de la gestion en alimentacion y nutricidn,

4.10 Evaluar, consolidar y actualizar el diagndstico de la situacién alimentaria nutricional
de los pacientes hospitalizados.

411 Evaluar los ambientes, instalaciones, equipos, recursos humanos y demas
necesidades del Servicio y proponer a las auioridades las medidas de solucion.

4,12 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos vy
demds disposiciones vigentes y proponer cambios en los mismos si fuese necesario.

4.13 Controlar la asistencia, produccidn y compaortamiento del personal vy en base a estos
pardmetros realizar su evaluscion.

4,14 Firmar los documenios y comunicaciones del Servicio, asi como los pedidos de
materiales y equipos necesarios y controlar su correcta distribucion y uso de acuerdo
a as normas establecidas.

4,15 Disponer y cumplir oportunamenta en remitir ia informacion requerida dentro y fuera ‘:
de la Institucion.

4.16 Proponer acciones que permitan mejorar los servicios que se brindan a los pacientes
0 usuarios que acuden a nuestra Institucion.

417 Formular y/o actualizar la programacion anual de actividades del Servicio con la
participacion de todo al personal.

4.18 Programar, organizar y desarrollar actividades de adiestramiento al personal a su
cargo.

4.19 Conocer €l plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres y
asignar las funciones que devengan de este tipo de situacionsas.

4.20 Efectuar la svaluacion del contenido nutricional de la alimentacion contratada a fin de
asegurar la coberiura de ias nacesidades nutricionales del personal.

4.21 Supervisar el cumplimienio de las especificaciones técnicas de la alimentacion
contratada como: horario, temperatura, condiciones sanitarias preparaciones, uso de
insumos, ste.

4,22 |mplantar un sistema de conirol de calidad de las raciones alimenticias y las formulas
anterales con Buenas praciicas de Manipulacion e Higiene (BPM).

4.23 Emitir los informes svaluativos correspondientes de acuerdo al monitoreo realizado.
4,24 Entregar ios reportes de las diefas consumidas del personal para el pago respectivo.

4.25 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Tiulo Profesional de Licenciade en Nutricidn, colegiado y con habilitacién profesional
vigente.

- Estudios de Administracion Hospitalaria o Gerencia de Servicios de Salud o Salud Publica.
- Capacitacion en la especialidad requerida.

Experiencia:

- Experiencia de cinco (05) afos en labores desempeifiando ia profesion.

Experiencia da tres (03) afios en la administracién publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, siniesis, coordinacién téonica de
organizacion orientada al cumplimiento de objetivos institucionales.

- Capacidad para el trabajc en equipo y bajo presidn.

- rHabilidad para el desarrollo de equipos de trabajo.

- Actiiudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA CARGOS N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117015 02 369-370

1. FUNCION BASICA

Supervision y gjecucion de las actividades en el desarrolio de la terapia nutricional y realizar
el pre-diagndstico nutricional, evaluar y aplicar la terapia nutricional de acuasrdo a las
necesidades individuales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

- Depende técnica y administrativamente del Jefe del Servicio de Nutricidn y Distética vy
coordina con el personal del Servicio y de fas diferentes unidades organicas del hospital.

- Tiene mandao directo sobre el siguiente cargo Auxiliar Asistencial.

Relaciones Externas:

- Empresa Concesionaria de Alimentos.
- Instituciones plblicas y privadas en asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacién técnica, por delegacion del jefe de Servicio, en e ambito de su
competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar la evaluacion del contenido nutricional de la alimentacion contraiada a fin de
asegurar la cobertura de las necesidades nuiricionales de los pacientes.

4.2 Supervisar ef cumplimiento de las especificaciones técnicas de la alimentacion
contratada como: horario, temperatura, condiciones sanitarias preparaciones, uso de
insumos, segln la rotacion en et area de produccidn,

4.3 Implantar un sistema de control de calidad de las raciones alimenticias, farmulas
lActeas y enterales de los pacientes en base a las Buenas Practicas de Manipuiacion e
Higiene (BPM) v Plan de Higiene en el drea de su competencia.

4.4  Coordina con el personal auxiliar y t&cnico de formulas lacteas y enterales con relacién
a la formulacion y preparacion de formulas especiales, asi como los cambios que
hubieran indicado en turno anterior.

4.5  Controlar y verfficar los cambios de fa dieta, ingresos, altas de los pacientes en los
servicios de hospitalizacion,

46 Realizar la evaluacidn antropométrica de los pacientes al ingreso y alta de los
pacientes hospitalizados.

47  Elaborar materiales educativos sobre sducacion nutricional,
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4.8 Velar por la seguridad y conservacion de documentas, asi como fa integridad y buen
funcionamiento de los equipes, materiales, insumos y enseres del servicio
responsabifizandose por el deterioro o uso indebido,

49  Supervisar el servido de dietas de acuerdo a fas indicaciones del médico tratante
prescritas en Ia historia clinica, respectivamente.

4.10  Emitir los informes estadisticos de la atencion de los pacientes hospitalizados.

41% Vigilar la tolerancia, efectividad y eficacia de la terapia nutricional, realizando las
modificaciones de los esquemas nutricionales segln amerite.

4,12 Impartir educacion nutricional al paciente y familiares sobre terapia nutricional durante y
después de su hospitatizacion,

4.13 impariir docencia a profesionales de la salud.

4,14 Realizar y participar en la elaboracién de protocolos de investigacion.

415 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo profesional de Licenciado en Nuiricidn inscrito y habilitado por el colegio respectivo.
- Capacitacién en la especialidad requerida.

Experiencia:

'. - Experiencia de dos (02} afios en labores desempefiando Ia profesion.

' Capacidades, habilidades y actitudes:

L S Capacidad de trabajar en equipo.
- Capacidad de anélisis y sfntesis.
- Capacidad de coordinar con ofras especialidades para mejorar la atencién del paciente.
- Capacidad para las relaciones interpersonales y frabaje en equipo.
- Capacidad de liderazgo para &l logro de objetivos institucionales.
- Actitud hacia et cambio y mejoramiento continuo

- Actitudes de aiencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabifidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL cARGOs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117018 03 371-373

1. FUNCICN BASICA

Ejecucion de actividades operativas para la preparacion de férmulas enterales y lacteas de
acuerdo a las especificaciones de la nutricionista.

2. RELACIONES DEL CARGO
Helaciones Internas:
- Depends directamente y reporta el cumplimiento de sus funcicnes al Nutricionista.
Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 ingresar correctamente uniformado, limpio y sin joyas.
4.2  Realizar correcto lavado de manos.

4.3 Mantener el aseo del servicio, equipos, utensilios.

4.4  Realizar operaciones previas a ia confeccién de formulas enterales y lacteas (limpieza
y adecuacion del ambiente).

4.5 Realizar la preparacion de formulas enterales y lacteas cada cuatro {04} horas de
acuerdo a las indicaciones de la nutricionista, aplicando las buenas practicas de
manufaciura.

4.6 Asegurar que las formulas proporcionadas se aimacenen, preparen y transporien de
modo gue garantice la seguridad, integridad y el contenido nutricional de los mismos.

4.7 Realizar l2 distribucién de las férmulas en los servicios de hospitalizacion, observacion
y emergencias, que sera de acuerdo al horario indicado en sl pedido de la nutricionista.

4.8 Reafizar la preparacion de formulas adicionales regueridas por las salas de
hospitalizacion, observacion, emergencia y entregarlos.

4.9  Armar y rotutar las formulas de acuerdo a ia codificacion asignada vy distribuirla de
acuerdo a los horarios establecidos.

4.10 Lavar y esterilizar los envases, equipos, utensilios aplicando las normas de higiena v
desinfeccion.
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4.11 Atender las solicitudes de fdrmulas de acuerdo al requerimiento de los servicios de
hospitaiizacion, sala de observacién, emergencia.

4.12 Registrar la produccién y gasto de insumos de formulas y materiales en cada turno
diurno y nocturno.

4.13 Velar por el mantenimiento y uso adecuado de la planta fisica, equipos y materiales de
trabajo del servicio.

4,14 Cumplir con la normatividad vigente relacionada con el area de su competencia.
4,15 Registrar os formatos de plan de higiene en su iumo.
4.16 Registrar y verificar diariamente el inventario de equipos y utensilios.

417 informar & la nutricionista de turno cualquier rotura o desperfecto del eguipo, utensilio
para su reemplazo o cambio.

4.18 Preparar y distribuir fas infusiones a las diferenies salas de hospitalizacion y
emergencias en log horarios establecidos.

419 Preparar las panetelas, agua hervida tibia y distribuirias a la Unidad de Rehidratacion
Oral (URO).

4.20 PRecepcionar sus insumos solicitados al servicio.

4.21 Participar en las capacitacionas y reuniongs del servicio.
4,22 Las demas funciones que le asigne su jefe de servicio.
REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Educacién Secundaria completa.

- Conocimientos basicos de Alimentacidn y Nutricion Infantil.

- Capacitacién en las areas de nuiricién, Higiene y Salud alimentaria, manipulacion de
alimentos.

Experiencia:

- Experiencia de un (01) afio en iabores similares.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de coordinacion, expresion, trabaio en equipo y bajo presidn.
- Capacidad de innovacién y aprendizaie.

- Actitud Proactiva y con orieniacion a resuliados.

- Actifudes de atencidn, servicio al usuario interno y externo.

- Honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION ¥ DIETETICA
X N° DE o
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117016 03 374-378

1. FUNGION BASICA

Encargado del seivido de dietas y preparaciones de dietas especiales de acuerdo a los
horarios estabiecidos y apoyo en las actividades de Higiene al drea de formulas lacteas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Nutricionista, coordina sus actividades con el personal que
tabora en su Servicic.

Relaciones Externas: Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ingresar al servicic correctamente uniformado, limpio y sin joyas.
4.2 Realizar favado de manos correcto.

4.3  Efeciuar operaciones previas en el ambiente del area asignado para el servido de
dietas para la distribucion en los horarios establecidos.

4.4 Verificar y informar a la nutricicnista de turno sobre el mantenimiento de la higiene de
ia zona de servido y uensilios.

4.5 Colabora con la nutricionista de turno en la recepcidn de las dietas verificando la
programacion del ment.

4.6  Recepcionar las preparaciones y ordenarlas para ef servido y distribucion.

4,7 Realizar adecuadamente el servido de ias preparaciones de acuerdo al tipo de las
dietas indicadas por la nuiricionista.

4.8  Contabilizar ias raciones alimenticias solicitadas por la nutricionista de turno.

4.9  Realizar el servide de dietas adicionales y refrigerios de los pacienies hospitalizados
410 Mantener las temperaturas de los alimentos a 70 C°.

4,11 Realizar las preparaciones especiales de acuerdo a la indicacidn de la nutricionista.

4.12 Atender ias sulicitudes de preparaciones de los regimenes para los pacientes de
ingresos y/o ayunas.
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4,13 Encargado del servido de ias dietas a los familiares de los pacientes de acuerdo a ia
indicacion de ia nutricionista.

4.14 Entregar los tickets de alimentacién al personal de guardia de acuerdo &l directorio y
reportar en el cuaderno escrito los tickets entregados.

4.15 Realizar recoio de los envases de las formulas de las saias de hospitalizacion.

4.16 Realizar ¢l lavado y esterilizacidn de los envases y utensilios del &rea de formulas
lacteas.

417 Healizar el registro de las dietas y de |os adicionales solicitados.

4.18 Realizar el aseo diario de la vitrina de insumas, equipo y uiensilios, cuidande su uso
adecuado.

4.19 Participar en los eventos de capacitacion y reunionss programadas por el servicio.
420 Recepcionar los insimoes de acuerdo a lo solicitado por la nutricionista.

4.21 Las deméas funciones que e asigne su jefe de servicio.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Educacion Secundaria completa.
- Capacitacidn en Nutricidn.
- Capacitacion en Higiene y Salud Alimentaria: manipulacion de alimentos.

Experiencia:
\ .= Experiencia de un (01) afio en labores similares.

¢ ‘;'Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de Trabajo en equipo y bajo presién.
- Capacidad de aprendizaje.
- Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

- Actitud de atencidn, servicic al usuario interno y externo, honestidad, honradez vy
responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
. N° DE o
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIC CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 01117023 01 0377

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico-administrativas para
suministrar a los pacientes hospitalizades, de emergencia, ambulatorios y otros, los productos
farmacéuticos, dispositivos médicos, productos sanitarios y otros de uso especializados y
restringidos, necesarios para su recuperacién y rehabilitacion, previa indicacion médica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

- De dependencia: Organicamente depende del jefefa del Departamenic de Apoyo al
Tratamienio,

- De autoridad: Tiene mando sobre el personal profesional y no profesional del Servicio de
Farmacia.

- De coordinacion: Coordina sus actividades con el personal del Servicio y las diversas
Unidades QOrgénicas del Hospital.

Relaciones Externas:

Con la Direccion de Abastesimiento de Recursos Estratégicos en Salud (DARES) del
Ministerio de Salud.
Con la Direccion Ejecutiva de Medicamentos, Insumos y Drogas (DEMID) de fa
Direccidn de Salud V - Lima Ciudad.
Con la Oficina de Inmunizaciones de la Dirsccion de Salud V - Lima Ciudad.
Con ia Direccidén General de Medicinas, insumos y Drogas (DIGEMID).
Con la Direccion General de Saiud de las Personas (DGSP), Oficina General de
Defensa Nacional (OGDN),
T Con el Seguro integral de Salud (SIS).
2t o Dhiras Instituciones dei MINSA, EsSalud, Fuerzas Armadas y Policiales.
- Con diferentes Empresas Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representar al Servicic de Farmacia ante el Departamento de Apoyo al Tratamiento y la
Direccion General del hospital.

- De supervisidn, evaluacion y control de las actividades del Servicio de Farmacia.

- Miembro de los Comités Farmacolerapéuiicc y de Farmacovigilancia, Infecciones
intrahospitalarias, Adquisiciones, u otros que se relacionen con productos farmaceuticos y
dispositivos médicos, puede ser delegable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, maonitorear y conirclar las actividades
administrativas, asistenciales y técnicas de farmacia.
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4.2 QCumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimienios vy
disposiciones vigentes correspondientes a ia administracion de la farmacia v de la
institucion.

4.3  Elaborar, proponer y desarrollar programas de actualizacidn para el personal de
farmacia en el suministro de producios farmacéuticos, dispositivos médicos v
productos sanitarios.

4.4  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y seguridad ocupacional.

4.5  Preveer las necesidades de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios y tramitar oportunamente su adquisicion.

4.6  Promover con los profesionales prescriptores, el uso racionai de producios
farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, asi como la utilizacién yio
depuracion de todos aquellos productos gue no son demandados,

47  Brindar atencién farmacéutica y asesoria iécnica en materia de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos y producios sanitarios.

4.8 Iniciar oportunamente la programacion anual de necesidades de productos
farmacéuticos, dispositivos medicos vy productos sanitarios, en coordinacion con el
Comité Farmacoterapéutico y ios usuarios asistenciales o administrativos.

Supervisar el mantenimiento de las existencias minimas de producios farmacéuticos,
dispositivos medicos y productos sanitarios, para la dispensacion a pacientes v
servicios. :

Dar cumplimiento a las normas legales relacionadas con ef manejo en el uso e
informacion de estupefacientes y psicotropicos.

Establecer y velar por el cumplimiento de los horarios de gtencién & os usuarios.

Es responsable del buen use, mantenimienio v reposicién del mobiliario y equipo de
farmacia.,

4.13 Participar y representar al servicio en la formulacion de politicas, normas vy
reglamentos gue permitan definir, desarrollar ia racionalidad det uso de los productos
farmaceéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, asi como la evaiuacion de
la actividad farmacéutica.

414 Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo profesional de Quimico Farmacéutico inscrito y habilitado por el colegio respeciivo.

- Capacitacién en Administracion Hospitalaria o Gerencia de Servicios de Salud o Salud
Pubtica.

- Capacitacion en la especialidad requerida.
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Experiencia:

- Experiencia de cinco (05} afios en labores desempefando la profesion.

- Experiencia de tres (03} afios en la administracion pablica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccién y sintesis.

- Manejo de Ofimatica e Internet a nivel basico.

- Capacidad para las relaciones inferpersonales y trabajo en equipo y a presion.
- Habilidad y asertividad para solucionar conflictos.

- Habilidad de Liderazgo para el logro de abjetives institucionaies.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
. N° DE o
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117025 03 378-380

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, gjecutar y controlar las actividades técnico administrativas en ia
dispensacion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, a los
pacienies y usuarios de la institucion en jas UPSS de Farmacia: Dispensacidn de producios
Farmacéuticos, Dispositivos meédicos y Productos Sanitaries {(Farmacia de Emergencia y
Urgencia, Farmacia de Hospializacion), Sistema de Dispensacion de Medicamentos por Dosis
Unitaria (SDMDU), Farmacotecnia {Fraccionamiento, Elaboracion de Formulas Magistrales y
Nutricion  Parenteral} y Farmacia Clinica (Atencidn Farmacéutica, Seguimiento
Farmacoterapéutico), buscando garantizar fa cobertura permanante.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicio, coordina sus actividades con e personal que
labora en su Servicio.

- Con el encargado/a del Almacén Especializado de Farmacia del Hospital de
Emergencias Pedidfricas: realiza y coordinza los pedidos de abastecimiento de productos
farmacauticos, dispositivos médicos y productos sanitarios. Verifica dando conformidad”
a los consumes segln demanda, para la emisidon de los Pedidos de Comprobante de
Salida (PECOSA) respectivas.

- Con el personal de las diversas unidades organicas del Hospital. Coordina sobre el uso
racional, la rotacion v provee informacién de los productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios.

~ /Relaciones Externas:

- Con Instituciones del MINSA, EsSalud, Fuerzas Armadas y Policiales por Transferencias
de productos farmacguticos,

- Con diferentes empresas privadas por Canjes por vicios o defectos de productos
farmaceuticos por delegacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacién iécnica, por delegacién del jefe de Servicio, en el ambito de su
gompetencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Monitorear, supervisar, y verificar que el personal a cargo realice los registros del
control fisico y sistema del movimiento de ingresos y salidas de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos, productos sanitarios y otros de distribucion
restringida, acorde a las disposiciones de las normas  reglamentarias que

correspondan.
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42

4.3

4.4

4.5

4.8

4.9

410

4.1

Implementar y ejecutar el cumplirienic de indicadores, guias y manuales de gestion
en la dispensacion, provision de informacion vy el suministro de los producios
farmaceuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, en funcion a las UPSS del
Servicio de Farmacia: Dispensacién de productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios {Farmacia de Emergencia y Urgencia); Farmacia de
Hospitalizacidn, Sistema de Dispensacion de Medicamentos por Dosis Unitaria
{SDMDU), Farmacotecnia (Fraccionamiento, Elaboracion de Formulas Magistrales y
Nutricion Parenteral) y Farmacia Clinica {Atencion Farmacéutica (SFT), en el drea a
Carge.

Supervisar, monitorear, controlar, regisirar, ingresar y difundir {a aciualizacion de
precios de adquisiciones, operacion de venta de productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios e informar oportunamente sobre las diferencias
encontradas.

Promover ios estudios de Utilizacién de Medicamenios v Costos de los Productos
Farmacéuticos, dispositivos medicos y producios sanitarios.

Elaborar, consolidar e informar en lo que corresponde a Farmacia Clinica, Atencion
Farmacéutica, Farmacotecnia de los pacientes atendidos por SDMDU, ambulatorios vy
Hospitalizados de manera oportuna.

Responsable de supervisar, monitorear, conirolar, teqistrar, gestionar e informar el
consumo, reposicion y distribucion del siock de productos farmacéuticos, dispositivos
medicos y productos saniiarios a su carge, asl come de los ingresos y registros en la
tarieta de control visible y en sl software de farmacia.

Responsable del buen uso, mantenimiento, conirol vy reposicion de los eqguipos,
materiales y otros bienes designados bajo su custodia.

Informar al jefe inmediato mensualmente al tercer dia habil el Consolidado impreso de
PECOSA correspondientes a productos 2 cargo en las areas de farmacia y almacenes
emitidas del prograrma SIGA, Consclidado impreso de Ingresos por Noias de Entrada
al Almacen (NEA) y ordenes de Compras de manera mensual, Consolidado de
Inventarios Mensuales, Selectivos y Consumos mensuales segun tipo de pago, y oros
de indole administrativo.

Elaborar, analizar, consoiidar, informar y archivar el Consolidade Mensual de
Consumos de productos farmacéuticos que se dispensan, expenden 0 no son
atendidos por el drea de Farmacotecnia (Fraccionamiento, Elaboracion de formulas
magistrales, Nutricion Parenteral), Dosis Unitaria, programas estratégicos, de uso
restringido v éreas de farmacia a cargo.

Coordinar e informar a los profesionales prescripiores y personal de los diferentes
servicios que afiende y al jefe inmediato, sobre los productos farmaceuticos,
dispositivos medicos y productos sanitarios gue son de baja rotacion, substock, sobre
stock, agotados, préximos a vencer o no acorde al petitoric institucional.

Implementar, supervisar, monitorear y controlar la racicnalidad del uso de los
producios farmaceuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, en los servicios
asistenciales de la Institucion a cargo.

ELABORADO
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4.12 Coordinar previamente con insfituciones de salud, la rotacion de los productos
proximos a expirar a carge, € informar al almacén especializado de manera oportuna
con 12 meses de anticipacion para su canje o tramitacion,

4.18 Participar en los inventarios mensuales, semestrales y anuales, asi como de Ia
informacion de stock y de consumos de las areas de ventas, Programa de
Intervenciones Sanitarias, Estrategias Sanitarias, Segquros, Coches de Paro,
Botiquines de Emergencia y afines.

4.14 Informar al médico tratante para proveer un sustituto cuando no haya existencias de un
medicamento o dispositiva médice indicado v de los probables eventos adversos que
deriven del Perfil Farmacoterapéutico.

4.15  Supervisar, monitorizar, revisar y custodiar los recetarios de Esiupefacienies y
Psicotrépicos de los servicios que atiende, para luego consolidar v remitir adjunio
mensualmente al profesional responsable.

4.16 Participar, Coordinar e Informar por escrito al jefe inmediato del Servicio, sobre las
actividades realizadas como representante de farmacia en reunicnes los Comités
Farmacoterapéutica y de Farmacovigilancia o afines.

4.7  Cumplir y hacer cumpiir las normas de bioseguridad y seguridad ocupacional.

4.318 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo profesional de Quimico Farmaceutico, inscriio y habilitado por el colegio respactivo.

..~ Capacitacion especializada en el drea a cargo, preferentemente en gestion farmacéutica.

Experiencia:

- Experiencia de dos (02) afios de labores desempefiando la profesidn,
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, cormunicacion, redaccion y sintesis.

- Manejo de Ofimatica e Iniernet.

- Habilidad para coordinacion técnica, investigacién e innovacion.

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo y a presion.
- Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
. NeDE
CARGQ CLASIFICADOQ: TECNICO EN FARMACIA | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117026 09 381-388

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y reportar las actividades técnico-asistenciales de apoyo en el suministro de
productos farmacéuticos, dispositivos meédicos y productos sanitarios a los usuarios del
Servicio de Farmacia del Hospital de Emergencias Pediatricas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende directamsnte del Quimico Farmacéutico, coordina sus actividades con el
personal que labora en ef Servicio.

- Con los diferentes usuarios asistenciales y administrativos en el HEF que tienen gue ver
en el suministro de productos farmacéuticos y afines.

Relaciones Externas:
- Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Ninguna.

Recepcidn, atencién, facturacion, expendio, consolidacién y archivo de los recstarios
prescritos de los pacientes de emergencias y urgencias, consultas, hospitalizacion,
preparacion de productos farmacéuticos, dispositivos medicos y productos sanitarios
para la entrega al paciente y apoyo a los pedidos de los usuarios al Almacén
Especializado de Farmagcia.

42  Contar y Verificar la existencia real (fisico} de productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y praducios sanitarios, y descargar a través de las tarjetas de control visible
(TCV), en concordancia con el sisterna informatico, en cada turno que realiza y en el
area que labora.

4.3  Revision periddica de lotes y fechas de vencimiento de los productos farmacéuticos
existentes en el area asignada a laborar.

4.4  Participar en los inventarios mensuales, semestrales o anuales gue farmacia realice.

4.5  BRegistrar en el sistema y archivar los recetarios o pedidos de los items no atendidos vy
recetarios con datos incompletos en su turno.

4.6 Apoyo al quimico farmacéutico responsable de la Direccién Técnica o regente en el
control, cumplimiento de normas seglin recepcion, expendio y archivo de los recetarios
prescritos de estupefacientes y psicotropicos, de productos de uso restringido,
estrategias sanitarias y otros programas afines.
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4.8

43

4.10

4,11

4.12

4.13

4.14

Apoyar en el registro estadistico de consumos, costos y perfil Farmacoterapéutico en
¢l sisterna de dosis unitaria, nuiricion parenteral en farmacia.

Apoyar al profesional responsable del drea de farmacotscnia en el control de las
prescripciones, distribucion y facturacion de los productos farmaceuticos elaborados o
dosificados o reenvasado seglin demanda y necesidad terapgutica del paciente.

Responsables de maniener ordenados y aseados los anagueles, equipos del area que
labora y prevenir el deterioro, faltantes y roturas de productos farmacéuticos,
dispositivos meédicos y productos sanitarios u otros asignados en el drea duranie su
horario de tabor.

Apoyar en las emisiones y tramitaciones administrativas de los reportes de alta de los
pacientes, devoluciones y consolidarios e informarios.

Control y registro de temperatura y humedad diaria del rea de farmacia en que labora.

Apovar en el control y supervision a los stocks de los Coches de Paro o Botiquines de
Emergencia en Sala de Operacicnes, Cuidados Intensivos, Emergencia y areas de
hospitalizacion o afines donde se ha entregado productos farmacéuticos, dispositivos
médicos en eusiodia segin necesidad del area.

Apoyar en las tramitaciones y registros de canjes o devoluciones por defectos en
calidad.

Recepcionar, controlar pesos y tramitar la recepcién de las termas de Oxigeno al
Hospital por proveedores externas.

4.15 Las demés funciones que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITGS MINIMOS
Educacion:

- Tiulo de Técnico en Farmacia, con 02 afios de estudios en institucidn no universitaria
reconocida por el Ministerio de Educacion.

- Capacitacién especializada en el sistema de almacenamienic y buenas practicas de
dispensacion en el area minimo 06 meses,

- Capacitacidn especializada en el manejo de denominacion técnica y sinonimia comin de
productos farmacéuticos, dispositivos médicos y producios sanitarios.

- Capacitacién en manejo de Ofimatica e Internet.

Experiencia:

- Experiencia de un (01) afio desempefando labores tecnicas en Farmacia.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad para las relaciones interpersonzles vy trabajo en equipo.

- Habilidad para ef logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.

ELABCORADO REVISADC APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
N° DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117026 01 390

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y reportar las actividades técnico administrativas de apoyo a la jefatura de farmacia
en los diferentes procesos del suministro v de control de la informacién del Sistema Integrado
de Suminisire de Medicamentos & Insumos Medico-Quirdrgicos (SISMED) sobre los producios
farmacéuticos, dispositivos medicos y produstos sanitarios que se expende y dispensa.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en &l Servicio.

- Con los diferentes usuarios asistenciales y administrativos en el HEP que tienen que ver
con la informagion del SISMED vy afines.

Relaciones Externas:

- Ninguna.
7z 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
&U/

"4/ FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ninguna.

4.1 Apovar en la coordinacion y elaboracién con los usuarios de farmacia y ofros a nivel
institucional relacionados en la catalogacion de las denominaciones comunes y
técnicas de productos farmacéuticos, dispositivos médicos v productos sanitarios
version HEP-SIGA-SISMED.

4.2 Apovyar a la jefatura de farmacia en elaborar un sistema de control vy registro a nivel
informatico de los productos eniregados a enfermeria, otros usuarios asistenciales y
del oxigeno y sevoflucrano.

4.3  Eiaborar un consclidade del formato de registro, contral y monitoreo de los pagos a
cuenta y pendientes de pago por productos farmacéuticos, dispositivos médicos vy
producios sanitarios atendidos en el HEP segiin sistema institucional.

4.4  Registrar los consumos segln tipo de pago y servicios del Informe de Consumo
integrado (ICI} SISMED, actualizando vengimientos v stock en la versién SISMED de
productos farmacéuticos, disposiiives médicos y productos sanitarios y derivarlos a
DIGEMID, DISA V LC y otras instancias correspondientes.

45  Registrar y actualizar precios de operacion mensualmente en &l sistema de Farmacia y
del sistema SISMED vy derivar informe a la DIGEMID, DISA V LC y areas internas.
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4.8  Apoyar en el seguimiento de [a informacidn econémica financiera con el Informe de
Movimiento Econémico (IME) y los reembolsos de seguros, pendientes de pago en
general, concernientes al SISMED Farmacia mensualmente.

4.7 Consoiidar los indicadores de gestion del SISMED y de inventarios de las areas de
farmacia a nivel institucional,

4.8 Electuar el registro estadistico oportuno de los consumos de productos farmacéuticos
y afines en farmacia en el sistema SIGA segun tipos de pagos y emitir los respactivos
Pedidos de Comprobantes de Salida (PECOSA) de los mismos.

4.9  Elaboracion e impresion de PECOSA a los usuarios internos (Enfermeria, Nutricién,
Laboratotio y oiras éreas solicitanies).

410 Elaboracién e impresion de PECOSA a ofras instituciones por transferencias,
préstamos y devoluciones.

4.11  Archivar cronoidgicamente todas las PECOSA emitidas, firmadas y selladas por odos
los involucrados.

412 Apoye en la elaboracion de las notas de pedide de productos farmacéuiicos,
dispositivos medicos y productos sanitarios en SIGA requeridos por usuarics de
Farmagcia o ei servicio mismo.

413 Realizar actividades documentarias de digitacidén y archivo relativas al SISMED -

Farmacia. k

4,14 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

- Educacion:

- Titulo no Universitaric de un Centro de Estudios en Computacién ¢ Informética y/o
© ¢ Secretariado o en Clencias Econdmicas o Administrativas o Contables, reconocida por
el Ministerio de Educacidn.

- Capacitacién especializada de 06 meses como minimo, en el mangjo de productos
farmaceuticos, dispositives médicos y productos sanitarios en el area.

Experiencia:
o Tenerun {01) afio de labores administrafivas en Farmacia.

e Manejo de Ofimalica, Internet o Programas Informaticos Basicos: Excell, Word, Power
Point,

» Tener manejo de sinonimia técnica de productos farmacéuticos, dispositivos médicos v
productos sanitarios.

Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FABMAGIA
. N* DE
CARGOC CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117026 01 3914

1. FUNCION BASICA
Ejecutar v reportar las actividades técnico administrativas de apoyo a la jefatura de farmacia
en los diferentes procesos del suministro y de control de la informacion del Sistema Intfegrado
de Gestion Administrativa (31GA) sobre ios productos farmacéuticos, dispositivos médicos v
productos sanitarios que se expende vy dispensan a los usuarios de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que
tabora en el Servicio.

- Con los diferentes usuarios asistenciales y administrativos en el HERF que tienen que ver
con la informacién del SIGA y afines.

Relaciones Exiernas:;

- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Ninguna.

/4. FUNCIONES ESPECIFICAS

T 44 Agtualizar, catalogar v reportar las denominaciones comunes y técnicas de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios en el Sistema SIGA y en
coordinacién con ¢l catalogo SISMED segun requerimiento del usuario.

4.2 Elaborar un sistema de control y registro a nivel informético de las adguisiciones de
compras anuales, mensuales y urgentes por los usuarios asistenciaies y reportar el
seguimiento de las ejecuciones por Logistica.

4.3 Responsable de gestionar y reportar los probiemas de ios sistemas informaticos de las
areas de farmacia a la oficina institucional competente,

4.4 Elaborar un consolidade formato de registro, control y menitoreo de los pedidos por caja
chica y gastos administrativos por productos, dispositivos medicos y productos sanitarios
mensuaimente.

4.5 Elaborar y gestionar las Notas de Pedido de productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios en el moédulo SIGA - Farmacia considerando sus
especiiicaciones iécnicas respectivas.

4,6 Efectuar el registro estadistico de los consumos de productos farmaceuticos, dispositivos
médicos v productos sanitarios en Farmacia en el sistema SIGA segln fipos de pagos v
emitir tos respectivos comprobantes de salida PECOSA de ios mismos.
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4.7 Elaborar imprimir y distribuir para firma de los PECOSA a los usuarios internos
{enfermeria, nutricion, laboratorio v otros).

4.8 Efaborar, imprimir y distribuir para firma de los PECOSA a otras instituciones por
transferencia, préstamos y devoluciones.

4.9 Archivar cronologicamente todos los PECOSA emitidos, firmados vy sellados por todos los
involucrados.

410 Realizar actividades documentarias de digitacion y archivo relativas al SIGA-SISMED-
Farmacia.

4.11 Las demads funciones que le asigne su Jefe inmediato.
2. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo no Universitario de un Centrc de Estudios en Computacion e Informatica vio
Secretariado o en Ciencias Econdmicas, Administrativas o Contables, reconocido por el
Ministerio de Educacion.

- Capacitacién especiaiizada de 06 meses en el manejo de productos farmacéuticos,
dispositivos medicos y productos sanitarios en el drea. ;

- Capacitacion especializada en el mansjo del Mdodulo SIGA.
Experiencia:
“*. e Tenerun minimo de un (01) afio de labores administrativas en Farmacia.

"_o Marejo de Ofimatica, Internet o Programas Informaticos Basicos: Excell, Word, Power
Point.

- s Tener manejo de sincnimia técnica de productos farmacéuticos, dispositivos médicos v
productos sanitarios.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

¥

Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
. NeDE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117026 01 382

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de labores auxillares en la preparacion, distribuciéon y entrega de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a ios servicios asistenciales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas;

- Depende directamente del Quimico Farmacéutico, coordina sus actividades con el
personal que labora en el Servicio,

Relaciones Externas:
- Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir las recetas de los servicios en ios horarios establecidos y verificar su correcta
elaboracion de acuerdo a las normas del servicio.

Preparar los productos farmaceuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a
dispensar siguiendo instrucciones especificas.

Realizar todos los despachos de ios pedidos a los servicios, recibidos en su turno
antes de retirarse de farmacia.

4.4 informar diariamente sobre el consumo v distribucion de los productos farmacéuticos,
dispositives médicos y productos sanitarios.

4.5  Contar, emboisar, envasar y etfiquetar los medicamentos en fracciones, dejandolas
listas para ia dispensacion.

4.6 Clasificar diariamente las recetas despachadas por servicio y nGmero total de recetas
despachadas por cada técnico de farmacia.

4.7 Participar en programas de capacitacion y/o educacién en servicios farmacéuticos o
afines.

4.8 Responsable del asec y del buen uso de los bienes, materiales y equipos asignados en
su area de trabajo.

49 Apoyar en los inventarios y controlar las fechas de vencimiento de los medicamentos,
insumos y productos afines.

4.10 lLas demas funciones que le asigne su Jefs inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Estudios no menores a dos (02) afios de Técnico en Farmacia en una institucion educativa
recenocida por el Ministerio de Educacion.

- Capacitacion en el manejo de sinonimia técnica de productos farmacéuticos, dispositivos
medicos y productos sanitarios en el drea de Farmacia.

- Manejo de Programas Informaéticos Basicos: Excell, Word, Power Paint.
Experiencia:

- Experiencia minima de un (31) afio desemnefiando labores en Farmacia.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad para fas relaciones interpersonales, trabajo en eguipo y a presion.
- Habilidad para el logro de obietivos institucionales,

Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117033 01 393

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, implementar y controlar el funcionamiento t&cnico administrativo
del servicio, en apoyo a Ios fines y programas de la institucion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos técnico normativo de aplicacion en
Programas de Asistencia y Promocién Social.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- De dependencia: Depende directamente del jefe del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

- De autoridad: Tiene mando sobre el personal profesional y no profesional del Servicio
Social.

- De coordinacién: Coordinacién con el personal del servicio y las diversas Unidades
Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

Con entidades del Estado del ambito de proteccion sociai : Seguro [ntegral de Saiud
{SIS) Central, Registro Nacional de |dentificacién y Estado Civil (RENIEG), Programa
Integral Nacional para el Bienestar Familiar (INABIF), Ministeric de fa Mujer vy
Poblaciones Vulnerables (MIMP), Poder Judicial (Juzgados de Familia), Ministerio
Plblico {Fiscalias de Familia}, Policia Nacional del Perd.

Con Hospitales y Centros de Satud, MINSA, EsSalud y CHnicas.

“~  Con Bedes de Soporte Social: Organismos No Gubernamentzles (ONGs), Albergues,
i eic.

‘:Q-"ATRiBUCIONES DEL CARGO

- Representar a Servicic Social anie el Departamenio de Apoyc al Tratamienic v la
Direccion General del hospital.

- De supervision, evaluacion y conirel de las actividades del Servicio Social.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Prestar atencion social a los pacientes y familiares que lo requieran, identificar los
factores sociales que influyen en la salud.

4.2 Organizar, planificar, supervisar v ejecutar el plan de trabajo dei Servicio.

4.3  Planificar, organizar, dirigir y coordinar ias actividades del servicio con la participacion
del personal a su cargo.

4.4 Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento técnico — administrativo del servicio.
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45  Cumplir ¥y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos vy
disposiciones vigentes correspondientes al servicio y proponer cambios en ios mismos
si fuera necesario.

4.6 Programar el rol anual de vacaciones, horarios de trabajo, licencias, prevé reemplazos.

47  (iay conduce las reuniones técnicas def personal del servicio.

4.8  Evalia el trabajo del personal para hacer reajustes y poder lograr que su eficiencia y
eficacia sea cada vez mayor.

4.9  Monitoreo del cumplimiento de medidas de bioseguridad y salud ocupacional.

410 Hacer estudios de investigacion socio — econdmicas v problemas de mayor incidencia
en la institucion, de acuerdo a la programacion de actividades.

4,11  Contribuir en la formacién profesional de los alumnos de Trabajo Social de las
universidades del pais que realicen préacticas pre-profesionales en nuestro nosocomio.

412 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmadiato de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo profesional de Trabajador Social inscrito y habititado por el colegio respectivo.
Capacitacién en Administracion Hospitalaria o de Servicios de Salud o Salud Publica.
Capacitacidn en |z especialidad requerida.

ibériencia:

.:Eéxperiencia de ¢inco (0B) afios en labores desempefando la profesion.

Experiencia de tres (03) afios en la administracion pablica.

Capacidades, habilidades v actitudes:

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

- Capacidad analitica y pensamiento Estratégico.

- Fagilidad de comunicacién creativa e iniciativa.

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad para soiucionar conflictos con actitud conciliadora.

- Habllidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencién, servicio y enirega.

- Honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
N°DE

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117035 10 394-403

1. FUNCION BASICA

Realizar la Evaluacion Socioecondmica, diagndstico y iratamiento social e investigar los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente del Jefe de Servicio.

- Coordina sus actividades con el personal que labora en el Servicio y las diversas unidades
organicas del HEP.

Relaciones Externas:

- Con diferentes hospitales o dependencias del Ministerio de Salud, clinicas, para apoyo al
diagnostico y tratamiento.

- Con &l Ministerio de ta Mujer y Poblaciones Vulnerables, Programa Integral Nacional para
el Bienestar Familiar (INABIF) y otras instituciones de bienestar social, segn nacesidad
del paciente.

- Con el Seguro Integral de Salud, aseguradoras privadas, para aspectos del aseguramiento
de los pacientes.

- Con Instituciones Policiales y Judiciales ante casos de violencia familiar y abandono.

- Gen el RENIEC para la regularizacidn de identidad de pacientes o familiares
indocumentados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion tecnica, por delegacién del jefe de Servicio, en e ambito de su
competencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Fealizar ei estudio social de los pacientes en situacion de urgencia y emergencia.,
4.2  Elaborar la Evaluacion de Riesgo Social a todos los pacientes de Sala de Observacion.
4.3  Elaborar la Historia Social a todos los pacientes de Hospitalizacion.

4.4  Realizar la afilfacion al Seguro Infegral de Salud a los pacientes debidamente

acreditados.
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4.5  Gestiona y coordina acciones infra y extra hospitalarias para regularizar atencion de
emergencia del paciente en situacicn grave.

4.6  Brindar apoyo econtmico de acuerde a calificacion de riesgo social.

4.7  Registrar ocurrencias en el cuaderno de reporte.

4.8  Registro diario de atencién.

4.9  Realizar e Informe Estadistico mensual.

410 Coordinacién intra y extra mural en beneficio del paciente hospitalizado.

411 Contribuir 2 través de los métodos y técnicas propios def Servicio Social en el
tratamiento  integral del paciente en los aspecios de promocion, prevencion,

recuperacion y rehabilitacion del paciente.

412 Brindar atencion social oportuna, integral y sficaz al paciente, padres y/o familiares
responsables que contribuyan a la recuperacion del paciente.

Seguimiento social diario de paciertes hospitalizadoes.

Realizar visitas domiciliarias a fin de constatar fa skuacidn socioecondmica familiar.
Apovo en la Restitucion de la Identidad con la RENIEC.

Coordinacion intra y extra mural en apoyo ai tratamiento.

Apoyo econdmice seguin calificacion de riesgo social.

Cocrdinacion con redes de soporie social para casos gue ameriten.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

5. BEQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Tiulo profesional de Trabajadora Social, inscrito y habilitado por el colegio respectivo,
- Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia:
- Experiencia minima de dos (02) afios de labores desempefiando la profesion.
Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.

- Facilidad de comunicacién, creatividad e iniciativa.
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- Capacidad analitica y pensamiento Estratégico.

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en eguipo.

- Capacidad de resalucion de conflicios con una actitud conciliadora.

- Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencidn, servicio, puntualidad, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGARICA: SERVICIO SOCIAL
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SERVICIO SOCIAL CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117036 01 404

1. FUNCION BASICA
Apoyar las labores de la trabajadora social complementando las tareas mediante la ejecucion
de gestiones en las cuales no requiera necesariamente la intervencion directa de la
profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende directamente del Trabajador/a Social, coordina sus actividades con el personal
que labora en el Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Ninguna.

‘4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Apovar en las actividades técnicas a nivel de emergencia y hospitalizacion (participar
' en visitas domicitiarias, controlar y vigilar el seguimiento de casos, mantaner orden de
las historias sociales y seguimiento social).
4.2 Colaborar con los especialistas del area en la preparacion de informes téenicos.

43  Apoyar en las actividades técnicas a nivel de programas proyeccion a la comunidad v
docencia e investigacidn.

4.4  Apovar en la labor administrativa de 1a jefatura y del Servicio.
4.5  Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Tiulo de Técnice de Instituic Superior o Estudios Universitarios no menores a seis
semeastres académicos (08) en la carrera de Trabajo Sacial.

Experiencia:

- Experiencia minima de un {01) afic de labores téenicas relacionadas al carge.
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Capacidades, habilidades y actitudes;

Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

- Etica y honradez,

- Actitudes de atencion, servicio, puntualidad, honestidad, solidaridad y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
. N°e DE o
CARGOQ CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117036 o1 405

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y reporiar las actividades técnico-administrativas de apoyo a la jefatura de
Servicio Social en los diferentes procesos de apoyo social a los pacientes.

Recepcionar, tramitar, archivar y mantener al dia la correspondencia y documentacion que
se relaciona con Servicio Social del Hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente det Jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que
tabora en el Servicio.

Relaciones Externas:

- Ninguna.
&5 ATRIBUCIONES DEL CARGO
e

WEEEEST | Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Realizar cruce de informacion del apoyo social oforgadc a los pacientes con los
servicios de Farmacia y Economia.

4,2  Recepcionar, tramitar, archivar y maniener af dia la correspondencia y documentacidn
gue se relaciona con Servicio Social del Hospital.

- 4.3  Tomar dictade y digitar documentos diversos del Servicio.
4.4  Apoyar en el lienado del Formato Pendientes de Page.

45 Registrar las fichas sociaies, formatos varios e historias clinicas del Servicio de
Hospitalizacion y Consultorios Externos.

46  Consolidar e informar las exoneraciones mensuales que realizan las profesionales del
servicio.

4.7  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo de Téenico en Ciencias Contables, Econdmicas o de Ofimatica, de Instituto Superior
Tecnoldgico reconocido por ef Ministerio de Educacion.
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Experiencia:

- Experiencia minima de un (01) afc de labores atdministrativas relacionadas al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en 2quipo.

- Habilidad para el logro de objetives institucicnales.

- Actitudes de atencidn, servicio y entrega, honestidad, honradez y responsabitidad.
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