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" Gobiemo Regional de Ica

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

. UNIDARD QRGANICA | CENTRO DE PREVENCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS Y DESASTRES. |

_ UNIDAD DE MOVILIZACION, DEFENSA GIVIL Y LOGISTIGA

& , N° DE
CARGC GLASIFICADD | OFERADOR PAD | | ‘ EARCE 1 J
CODRIGO BEL CARGD CLASIFIGADO: T2-05-595-1

Codigo Correlativo
o

» 1.- FUNCION BASICA

* Realizér las actividades programadas en el area de 51 competencia.
»  Asesorar alos usuarios en las 3reas de s competencia en emergencias v desastres
» Asesorary mvaluar los planes elaborades para Emergencies y Dasastres

« Lograr la movilizacion y desmovilizacian del persenal de safud v de las brigadas en los
£3s0s (e eMmergencias v desastres. Asi como Organcs & Instituciones del sectar salud.

» ldentfficar los objstives, metas y astrategias secloriales & instiucionales de Defensa
’ Nacional,

» Deslerminar los curses de aecion para I35 contingsnsias, identficar y difundir los
» objetivas, metas y esfrategias do prevencidn, intervencién y control, de Emergencias y
Desaatraes.

« Proponer la asignacion & las enfidades piblicas del secior Salud, de l2s
responsshilidades de accidn iInmediata, soporte logistico ¥ apoye da recursos humanss.

» |deniificar los riesgos de desastres derivados de la vulnerabilidad del establecimiento de

3 salud y coordinar su solugion,

4 = Desgaroltar las capacidades sectoriales para la movilizacion de los recursos para la
» atencién de smergencias masivas Yo desastres.

’ * FEfecluar los estudios estratégicos para ef plansamiento de la Defensa Nacional y

Defensa Civil en &l sector Saled.

= Regislrar, empadronar, asignar responsabilidades, entrenar, fransportar v equipar a
tedo el personal del sector Salud que deba sar movilizade o desmovilizade.

*+ Proponer & |2 Alta direccion |2 movilizacion y desmovilizacion seclorial v praporcionar

4 los recursos humanos y materales para la intervencion y control de Emergencias y
P {esasires,
) « Conducir ef proceso de atencion v recuperacion de o5 dafios & la salud v a los
i servicios, provocado pol Una emergencias masivas o desasfres,

»  Coordinar ¢on las instituciones competentss para 12 rehahilitacion ¥ reconskrucidn de
4 Ios servicios de salud afactadss por el desastre.

+ Proponer la normatividad ¥ velar por el funcionamisnio de la atencion médica de
} efmergencia como componente del sistema infegrado de atencion de Emergencias,
’ = Determinar la probabilidad de dafio a la salud y 3| medio ambiente en sifuacion de
> emergencia masiva o desastre y evaluar @ capacidad de respuesta del sector salud

para su ateneitn, asl come la previzion v toma opontuna de decisiones en el drea de su
b compsienaia,
r ¢ Coordinar oon otros organos, entidades, organismos y sectores mvolucrados el
) Mecanismo de respuesta ante emergencigs y desastres,
b +«  Participaciényelas-reuniones que programa el servicio.
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Gobiere Regional de Tra

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

Partieipar en ta elaboracion del reqrerimiento de insumos para |a oficina.

Cumplir y Facer cumplir Toz reglamentos, manueles, directives, normas vy
procedimientas vigentes.

{(Hras funcicnes que asigne 1z Direccion del Centro de Frevencion v conire] de
Emergencias y Desastres.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPOSABIL 1DAD:

Refaclén de autoridad & de direceldn con los cargos que depende directamente:
Depsnde direstamenta del BDirsctor del Centro de Prevencion y Control de
Emergencias y Desastres

3. REQUISITOS MINIMOS:

« EDUCACION : Estudins Universitario da Formacidn en Planeamijontc on
Emergencias y Desasires

« CAPACITACION : Csapacidad en manejo de Desaslres

» EXPERIENMCIA . Experiencia en manefo de computacion e informatica

Gobierno Regional de Iea

Tl
OFICINA EJEGUTIVAQF PERNEAMIENTD ESTRAT:

foF Mg 8%

% = >
=]
. [:L  d
AT
Sl BF



.f-.}'.- -
/

AT

bl i i i i e A A B A0 B B e Ba e B B B B B S e B B B Be Be B Ba Bt B B Ba Ba

MANUAL DE QRGAMIZACION ¥ FUNCIONES

il

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA

QFICINA DE
COMUNICACIONES

ANO - 2012

»
o REiLy 5
///g “3‘4{% ﬁgﬁ%\
UL MA I:.JEL.I..III\.I' ua'i- AM@E&IF .;;”m"f "‘g}{‘)
. c- : & 152
UL B
: LLE -




TP MY

rTg_r-(

¥

) D 2 il

T Y YT Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y VYT YY)

OFICINA EJEC un;.'dn : nlnﬁe.ﬂgr‘s TO ESTRATEGI

MANLUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CRITERIDS DEL DISENO _|

El Manual de Qrganizacidn y Funcionss presenta las Unidades Orgadnicas que determina el
Reglaments de Organizacion y Funciones sin modificar las funciones generales detarminando bajo

esta marco lag funziones especificas,

El Manual de Organizacién y Funcionas presents los aargas necesasios para la Unidad Qrganica y

por ande para 1a Institucion establecidos en el CAP 3 probado.

Ef Manual de Organizacion y Funciones ha side elabarado por esta Unidad Drgénica en coordinacion

¢on la Unidad de Racionalizacion de la Oficing de Planificacion de |a Direccion Regional de Salud.

Para la redaccion de las funcionas e ha utllizado un ienguaje claro, sencitio ¥ breve; expresanda la |
accion realizada en verbo Infinitive v siguiendo |as demas pautas gue indica ls Directiva parg

formutacion de documentos Técnieoss Narmalivas de Gestidn institucional.

Para la especificacion e 108 requisitos minimos exigibles de los cargos se ha tomado en cuents el
manual nermativo de clasificacion de cargos y algunes otros requisilos deseanles par s deveshos

de cada unidad erggnics,
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Gobierno Kegional de Ica
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
o
CAPITULO V ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE
COMUNICACIONES
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¥ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAPITULC VI ORGANIGRAMA FUNGIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULS Vil : CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

T

Denominacién de la Unidad Orgénlca_‘y" CcoDIGO | CARGO '_ TOTAL
Cargos Clasificados
N° Orden . - o RUCTUR | NECESARIO
e .
I ORGANQ DE AFOYOQ
OFICINA DE COMUNICACIONES
I
01 Director Sistema Administrativo | O5-05-205- 1 . a7 o
02 Asistante Administrative I P2-05-066-2 | 073 01
TOTAL _“ F 02
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MANUAL DE DRGANIZACIGN ¥ FUNCIONES

CAPITULO VIII; DESCRIPCION DE FUNCIONES

| UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

CARGQ CLASIFICAGO: DIRECTOR DE SISTEMA | N° DE | 1'__ CODIGO
| ADMINISTRATIVO | CARGOS | CORRELATIVO:
| CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 sl il 072

1.- FUNCION BASICA

Plamficar, dirigh y supervisar las actividades de comunicacion estratégica, asl como
establecer y mantener refaciones con las entidades publicas y privadas para promover
la imagen sectorial procurande la transparencia an la Gestidn de conformidad a la
Normafividad vigente an la Diraacidn Regicnal de Salud.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que 16 supervisa directamente:

Con &l Direcler General de fa Diraccidn Regional de Salud: Depende  directamente

vy repoiia el cumplimisnio de su fursidn,

Ralaclén de Autoridad ¢ de direccién con los cargos que dependen
directamente:

Tiene mando directo sobre el carge ;| Asistente Administrativo (1),

Relaclén de coordinacién con peraonal de ofrag unidades organicas:

Con todas las Unidades Organicas de la Direceidn Regional de Salud ¥ organcs
desconcentrados de la jurisdiccian.

Relaclones Extarnas:

o Oficina General de Comunicaciones MINSA: Directivas ¥ Normas de las actividades
oficiales y protocolares.

o Empresas Pericdisticas, Medios de Comunicacian (Difusion de MNotas de Prensa, :
Entrevistas, Reportajes etc.)

@ Municipios { canalizar aclividades protocolares)

o Comisarlas (coordinar resguards policial para aclividades oficiales).

o Organismos No Gubernamentales: Convenios ¥ apoveo para la Institucion

o Entidades Privadas.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4-FUNCIONES ESPECIFICAS
OFICINA EJECUTIVA DE %M%E:E}Eﬁfu ESTRAF S
-|:1 n 2

Corveca a las unidades organicas para organizar y dirigir las acciones de imagen y
comunicacion en las sctividades oficiales y protocolares de la DIRESA. -
Centrola y Supervisa al Personal a su cargo en relacidn al cumplimiento de las
objetivos funcionales nermados.

Supervisa las actividades de comunicacion en [os eventos y programas oficiales e fa
jurisdiccidn de la DIRESA
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Gobiero Regional i Ica

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES

Programar, coordinar ¥ desarralar el plan aperativo Anual de la Oficina.

Dirigir, planificar y raclenalizar el funcionamiento iécnico y administrativo de fa
oficing da Comunicacion.

Apoyar a la direscion en aspectos de su especialidad.

Velar por el cumplimientc de los objelivos y funciones de la oficina de
Gomunicasicnes conforme 2 dispoesitiones emanadas del Goblsrne Regional, de Iz
Direccion y del MINSA

Normar, pragramar y supervisar el funcionamiento de Iz Unidad de Prensa.
Implementar, efecutar ¥y evaluar el desarrollo de las acciones de |z unidad
respectiva.

Integrar &l Cormité Técnico Asesor cuando se le requiera.

Efecutar lzbores investigacidn, capacitacion, docencia y adiestramiente.

Otras funcicnes que le asigne al Diractor General de la Direccién  Regional de
Salud.

5.- REQUISITOS MINIMOS

l"
OFICINA EJECUT)

EDUCACION:
o Trulo profesional Universitario en Cienegias de la Comunicacion o estudios
profesianales relaciohades con la comunicacion social colegiado y habilitada.
o Especializacion en el 4rea.
EXPERIENCIA:
o En conduccién de Personal.

& Eltismpo tinimo de experiencia en direccién, organizacion y supenvision es tde 03
afios.

o Experiencia mayor de 03 aflos an labores relacionados al cargo.
CAPACIDADES:

o GCapacidad de anilisis, expresién, radaccién y sintesis.

o Capacidad de organizacién, capacidad de dirsccion técnica.
HABILIDADES:

o Habilidad téenica y administrativa.

APTITUDES:

o Liderazdo, empatla, dinamismo y trabajo en equipo.
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Gobiemo Regional de Iea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD CRGANICA: OFIGINA DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADC: ASISTENTE N° DE ) CODIGG
ADMINISTRTIVC II o CARGOS GORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGD CLASIFICADO: . 073

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS;

o .gﬁq " L 3
CFICINA EECU Hvh E%}Fﬁﬂ%h]ﬂl‘ENTﬂ ESTRATES! ]
N Y-

Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, a nivel interne ¥
axtarno,

Organizar, ejecutar ¥ controlar la actividades relacichadas con el campo de la
camunicacion social y aquellas establecidas por fa normatividad vigenie, ampiiands
Ia cobertura infarmativa por fos medios de comunicacién (radio, prensa, TV, etc.).
Velar por el cumplimiento en el dmbito de su especialidad de los objefives vy
funciones de a Oficina de Carmunicaciones.

Elaborar periodisticamente ks notas de prensa y enviar 2 los medios de
Comuricacién.

Organizar y mantener actualizade f archivo da [a Oficina de Prensa.

Planear, diigir y/o efectuar programas y actividades de Comunicacion.

Orisntar al perfodismo que tada informacion se proporciona previe presentacion de
un cuestionario de pregunias a fin de evitar falsas informacicnes y deslindar
responsabilidades.

Mantener infarmada a 12 opinidn publica de la finalidad, estrategias v alcances de
s programas de salud para promover la participacion da la poblacién.

Realizar la seleccion y clasificacion de los recortes periodisticos, publicacionas
especializadas,

Mantener informado al Director sebre los principales acontacimientos publicados
por los medios de Comlinicacion.

Promover la elaberacion de paneles de informaci én,

Uiras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPOSABILIDAD:

Depende directamenic del Director de la Oficina de Comunicaciones

»

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Bachiller Universitario Formacidn refacionade en
Comunicaaisn Social

CAPACITACION : GCapacidad en Gomunicacian Social

-

EXPERIENCLA . Experiencia mayor da 03 afios eh tabores relacionados al
Cargo
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Gobierne Regional de Tea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CRITERIOS DEL DISEND

» El Manual de Organizacion y Funciches presenta las Unidades Organicas gue determina &l
Reglamento de Organizacion y Funciones sin modiicar las funcionas generales detarminando bajo

ette marco las funciones especificas.

» El Manual de Organizacion y Funciones presenta los Gargos necesarios para [ Unidad Orgdanica y

por ande para la Institucidn establecidos en al CAF aprobado,

* ElManual de Organizacidn y Funeiones ha sige elzhorado por esta Uindad Orgénica en coordinagion

con Ja Unidad de Racionalizacisn de la Ofisina de Planificacién de la Direscion Regicnal de Salud.

= Fara la redacaiin de las funciones se ha ulifizado un lenguaje claro, sehcillo y breve; exprasando la
accidn realizada en verbo infinkivo v siguiends fas demas pautas que indica ta Directiva parg

formulacién de documentos Técnisos Nomativas de Gestidn Instilucional.

* Para I3 especificacion de los requisites minimos exigibles de los carges s& ha tomads &0 suenia el
manual normativo de clasificacion de cargos y algunos ofros requisitos deseahles por los derachos

de cada unidad orgénica.

-
i Uy
0‘?' 'é-»-'ﬂ'-_j':"".-; J'E:\ B i
OFITINA EJEGUTWE BEF E@nﬁd
I.?- = " $ 14l




h

*VT'T_T_T"T_T""T_‘-'"'"'_?_T_T_?'TTTT""

MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAPITULG Il: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECGION GENERAL

Direccién Ejecutiva de
Promocion de la Salud

1&2
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Gobierno Regional de Ica
‘ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CAPITULO IV: CUADRO ORGANICO DE LOS CARGODS
ORD DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y CARGOS TOTAL N° DE ' OBSER
EN - CLASIFICADOS CAP
=’ | DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION DE LA SALUD !
11 l
o0 Oirector de Pragrama sectorial 01 074
SECRETARIA
' 00z Secrataria v 0 0rs
| ek} Témnieo en Transporte 1l a1 are |
DIRECCHIN DE EDUCACION PARA LA SALLID I
004 Director de Programa Sactorial | 1 ary
oos Educadaor para |z Salud I 01 o738
ooe Obsietriz | (3] 079
Qo7 Ernfermera | 01 oa0
D08 Asistente Administrativa | 01 051
008-EHN | Técnico Administrative 1| 0z 032/083
| 011 Tecnico Administratve I 01 084
012-013 | Operadar PAD 1 03 085--087 :
DIREGCION DE PROMOCION DE WIDA SANA Y |
PARTICIPACION COMUNITARIA EN SALUD
14 Diractar de Programa Sectorial | 0 QB8
012 Asislents Social IV 01 ngg
013 Asistenie Administrativa iy ogn
[ 014 Técnico Administrative I 02 0914092
043 | Teenice Adminisiraiive I 21 023
i
| |
|
|
! _ RN [
!
TOTAL
20 ~
OFICINA EJEC
14
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

CAPITULO V: DESGRIPGION DE FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LA

DIRECCION EJECUTIVA DE
PROMOCION DE LA SALUD

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE
ICA
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. Gobiemo Regional de lca

MANUAL DE ORGANIZACIIN Y FUNGIONES

"UNIDAD CRGANICA: DIRECGION EJEGUTIVA BE PRDMDEIDN OE LA SALUD

"CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA [[ N° DE || ; CODIGO
SECTORIALII - || cARGOS || | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-290-2 - S 113

1.- FUNCION BASICA

Planificar, dirigir y controlar los procesos de Promacion de la Salud. Apoyar, concertar y
goordinar con  los drgangs de linea de |la Direccion Regional de Salud, las diferentes
acciones institucionales, interinstitucionales & imtersectoriales de Promosién de la Salud,
para lograr log objetivos funcionales de la Direccién Ejecutiva de Promacidn de la Salud .

2.- RELACIONES DEL CARGO

s Relaciones Internas

Relacion de dependencia con el carge que lo supservlsa directamente:
Con el Director General de la Direccion Regional de Salud, Depende  directaments
¥ reporta 2 cumphmiento de su funcidn,
* Relacldn de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen
directamanta:
Tiene mando directo sabre log cargos: Director de Programa Sectorial | (2}, v demas
cargos.
» Relacidon de coordinacién con personal de otrag unidades organicas:
Conlas unidades orgénicas de [a DIRESA .

o Con la Diraceidn Ejecutiva de Salud de las Parsonas y equipo teenica.

o Con [a Direccion Ejecutiva de Salud Ambiental y su equipo Técnico; en gjes
de salud ambiental. Cogrdina para promover habitos saludables vy
desarrolle entornos saludables en el marco da una culfura de salud.

o Cen la Oficina de Epidemiclogia v eguipo técnice de vigilancia en salud
plblica y Anahsis Siluacional de Salud y coordina en temas de
Invastigacion.

o Con 8 Direccidn de  Informatica, Telecornunicaciones y Estadistica. Con
rolacion af intercambie de informagion de Promeocidn de la Salud,

o TCon la Oficina de Comunicacionas: Sobre aspectos comunicacionales e
imagen Institucional.

o Ton la Oficina de Asesoria Juridica: Sobre aspectos Legales y elabaracion
de Directivas v Resoluciones Direclorales en temas de Promecion de la
Salud.

o Gon la Oficina Ejscutiva de Planeamiento Esiratégico. Sobre Plansamienta
¥ programaciones de adtividades de (a Direccion y Financiamisito.

o Con el Cenfro de Prevencién v Control de Emergencias y Desastres: En
temas de Prevencidn de sitluadiones de Emergencias y Desastres.

» Con los drganos desconcentrados de la jurisdiccion de la DIRESA: Las  Rgdaes,
Microrredes, establecimientos de salud y Hospitales,

» Relaciones Externas
Con EL Gobierno Regional, la Direccion  General de Promocién de la Salud,
MINSA: Directivas, Normag v coordinaeitn ié-:nic:a
In51|tu1-:=s Naplog‘aigs\y Hospiales: e de fa Halud y
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Golbiermo Regional de Iea

MANLAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Con lideres de fa 3ociedad Civil, Omanizaciones Socialas de Base, Organizaciones
Ne Gubernamentales [ONGS), Autaridades Locales v Regisnales, coordinacion y
aliznza intersectoriat e interinstitucional: para acciones de promocién de la salud,

3.- ATRIBUGIONES DEL CARGO

» Representacion Técnica de la Direccidn Ejeculiva de Promeogion de la Salud,

» Bupervisar a los equipos de frabajo de ta Direccion Ejecutiva de Promocion de |a
Salud.

s Dirigir reuniones técnicas de acuerdo & les necesidades para planificar y evaluar el
trabajo de Promocion de la Salud.

» Participa en las Reuniones de Gestidn de la DIRESA,

s Supervisar al persanal técnico y profasional a su carga.

« Dirdgi¢ actividades técnicas en toda Ja Jurisdiceion segin los Lineamientos de
Fromacian de |a Salud,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

» Proponer politicas y nomnas complementarias, en el marce de los lineamientos de
pelitica y nermas nacionales, desaimollande esiretegias para legrar los objetivos v
metas de largo, mediano y corto plazo en promaocion de |a salud.

+ Coordinar asciones ¢n pro de la presemvacion de la vida y la salud de la poblacion en
cada una de las etapas de su ciclo de vida, baje € marce de los obistives de
procoeion de la salud.

* Fromocionar y  fomentar el desarrcllo de una cultura de la safud de 12 persona,
familia y comunidad en las diferentes actividades de promocion de la salud

+ Concertar alianzes estratégicas con instituciones y organismos externos para lograr
las metas de Promocion de Salud.

» Lograr el desarrollo de |28 actividades de Promorion de ta Salud con la paticipacion
de los Hospitales, establecimiantos de salud pablicos y privados  y entidades
correspondientes, segin l2 programacion y normas legales y administrativas
vigentes,

« Cumplir ¥ hacer cumplit los reglamentos, manuales, normas, procedimiontos de
Fromocion de la Salud y dispasicionas vigentes.

» Verificar, monitorear, supervisar y afianzar las actividades efectuadas por 2l equipe
tmultidisc¢iplinario de Promocion de la Salud, de los diferentes establecimientos de
sald,

» Asistir representativamente a eventos relacionados a promocion de la salud.

+ Ewvaluacidn, monitores y supernvisién ds ias eairategias de Promocion de la Salud
que realizan las enfidades plblicas y privadas en ia jurisdicecion,

» Coardinar dingir o participar en concertaciones intersecioriales, cuyo fin sea
elabarar estrategias para lograr 12 participacion de Ja camunidad, en &l desarrclic de
actividades de promocion de la salud.

+ Otras funciones que Iz asigns la Direccidn General

5.- REQUISITOS MINIMOS:

* FOUCACION:
e Titulo prnfesmnal Liniversitario da Medico Girujano u Otros Profesionales de la
Salud co]_ﬂg‘réqpm bilitada.
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[ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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o Estudios de Post grado en Salud Pdblica y/o Gestidn en Salud y diplomado en
Fromocian de {2 Salud.

EXFERIENCIA;

< En conduccion de Personal.

a  Eltiempo minimo de experiencia en direccidn, organizacitn y supervision es de 03
anos, '

o Experiendlz mayor de 03 anos en labores relacionades 4 cargo.

CAPACIDADES;

o Capasidad de analisis, expresion, redaccién y sintesis.

o Capacidad de organizacian, capacidad de dirscaién técnica.

HABILIDADES:

o Habillidad tecnica vy administrativa.

k

APTITUDES:
o Liderazge, empatia, dinamisma y trabajo en equipo.
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Goliemo Regional de Ica

‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

'UNIDAD DRGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION DE LA SALUD.

a

] | N° DE | ' CoDIGO |
L D \lcarcos! ' | correLATIVO: :
| COPIGO DEL CARGO GLASIFICADG: T5-05-675-5- | | 078 |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

« Recepcionar, analizar, distribuir v archivar i3 documentacién clasificada de a
ofizina.
Autamatizar la documentacion aplicando sistemas de computo,
Redactar documentos can criterio prapio, de acuerdo a indicaciones generales.
Coordinar recniones, preparar y mantenar al dia |a respectiva Agenda.

* Preparar y ordenar documentacion para reunicnes ya actividades.

s VYelar por Iz seguridad y conservacién de dosumentos.

»  Maniener la existencia de materiales, Otiles de oficina y otros, suministrandoios
adecuadamants.

» Atender al piblice y al personal gue acuda a la aficina,

s  Cumplir y hacer cumplr los reglamentos, manuales, normas, precedimientos y
disposicionas vigsntes.

» Otras funcicnes que e asigne el jefe inmediato superior.

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

+ Depende directaments del Directar Ejeautive de Promocion de la Salud.

3.- REQUISITOS MINIMOS:

«  EDUCACION - Titule de Secrefariade Ejseutiva Computarizado.
s+ CAPACITACION ' En Sistemas operativos vigentas
« EXPERIENCGIA : En conduccion de personal v en labores de secretariado v

Administracién
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

"INIDAD ORGANICA: DIRECCION CE EDUCACIGN PARA LA SALUD

CARGD CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA || N DE o conGo
SECTORIAL | CARGOS CORRELATIVO:

cODIGO DEL CARGC CLASIFICADD: D3-05-280-1

o7y

1.-

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dirigir y contrelar los procesos de Educacion Para Salud, en coordinacion y
apoye con la Direccién de Promecitn de Vida Sana y Participacidn Camunitaria en Salud
para lograi los Objetivos Funcionakes de la Direccian Bjecutiva de Promocicn de la Salud
da la Direccion Regional de Salud,

2.-

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones nternas

Relacian de dependencia con al cargo que lo supervisa directaments:

Con gl Rirector Ejecutive de Promocion de la Salud de ja DIRESA de guien
depende vy reporta el cumplimiento de sus actividades

Relaclén de Autorldad o de direccldn c¢on los cargos gque dependen
directamenta:

Tiene mando directo sobre los cargos vy personal contratado gue labera en Direccitn
de Educacidn para la Salud,

Relacién de coordinacién con personal de otras unidades organicas:

Con todas las Upidades Organicas da la Dirsccion Regional de 3alud y drgancs
desnansentrades de la jurisdiesién.

Relaciones Externas
Direccidn Ejecutiva de Educsciin para la Salud;  coordinacién téentca v

Administrativa.
Con los Directores y Coordinadores de Redes, Microrredes y Hospitales;

coordinacion técnica, monitores y acompanamianto,

3.- ATRIEUCIONES DEL CARGO

Representar tdenica de la Direceién Educacion para la Salud.

Supervicar a los componentes de Educacion para (@ Ezlud de la estrategia de
Escuslas Promotoras de Salud en Cocrdinacion con el Sactor Educacion en Redes y
Microrredes.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

GFICINA EJ EcUTF{rﬂ q'r
'Q ] ' H -"M
d, L

» Programar el desarrollo de aclividades hasadas en temas de educacién para la
salud & la persana, familia y comunidad, orientadas a fomentar una nueva
cultura de salud, fundads en valores.

» Organizar capacitaciones dirigidas 2 mejorar ef nivel de conocimientos en
malaria de educacion para la salud de la poblacion.

0 Elab{:raunal rial educative dirigida a promover la vida ¥ salud de |3 persons en
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Coordinar con las autoridades de las UGELs de la Jurisdicsidn la capacitacién

TP YVYVY VYTV VYV PUNYYYYTPYPYYYPYYYYYFYOYNS

an educacién para |z salud dirigido a la comunidad educativa, bajo los
convenios establecidos intersectorialmente y las normas pertinentes.

s Supervisar las actividades desarrolladas  paor los  hospitales, demas
establecimientos ds salud vy oiros urgamsmﬁe de la juriediccidn en materia de
sducacion para |a salud.

» Coordinar concertationgs interssctorizles cuyao fin s&a la participacién prioritaria
de luos colegios, municipice y comunidades en acciones de su compstencia.

s QOrganizar talleres, basados ¥y enfocados e desarrollar habilidaties para
presarvar [a vida.

» Coordinar capacitaciones en tema de educacion para la salud dirigides a
sensibifizar al parsonal de salud de hospitales, establecimisntos de salud v
otras de la jurisdiccidn.

o Verificar, supervisar y afanzar las acltividades efectuadas por e egquipo
rmultidisciplinario de promocion de la salud de los diferentes establecimientos de
galud an temnas de educacion para la salud.

« Cumplir v hacer cumplir los reglamentos, manuales, procedimientos vy
disposiciones vigentes.

+ Puade corresponderie asistic representativamente a aventes relacionades a sus
competencia.

« Cumplira airas funciones delegadas por Ja Direccion gjecutiva de Promaaidn de
lz Salud, acerde a nermatividad vigentes.

5~ REQUISITOS MINIMOS:

* EFOUCACION:

o Titulg profesional Universitario de Edueador para la Salud u Otros Profesionales
de |a Salud solegiade v habilitado.

EXPERIENCIA;

o En conduccion de Personal,

o El tiempo minime de experiencia en direccién, organizacion y supervision es de 03
aiios,

o Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionados al cargo.

CAPACIDADES:

o Capacidad de analisis, expresitn, redaceidn y sintesis.

o Capasidad d& organizacian, capacidad de direccién téonica,

HABILIDADES:

o Habilidad tesnica y administrativa.

APTITUDES:

o Liderazgo, empatia, dinamisma y trabajo en equipo.

*

172




F

¥

-

F¢TTET T O TR

&

gﬂmg@mﬂ[ﬂrﬁfm

-

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

UNIDAD ORGANIGA: DIRECCION DE EDUGAGION PARA LA SALUD

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ |

’ N° BE [T07CODIGD
CARGOS |[ 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; Pa-50-540.1

CORRELAT
| IvOo: 079

1. - FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientados a la educacian para la salud.

Organizar y ejecutar pragramas de capacitacion en metedologia educsativa de
pramaocion de fa safud para | persenal que trabaja &n los servicios de safud,

Motwar a los pobladores de 12 Comunidad Educative de las Escueias que
Fremueven Salud para modificar patrones culturales negativas.

Coordinar la participacion de los Equipos de Promocitn de la Salud de Ips
Establecimientos de la jurisdiceisn en el dosarrollo de programas educatives de
promocion de |2 salud.

Selaccionar y/o preparar material de ayudas audiovisusles que permitan una mayor
objetividad de los contenidos educativos de acuerdo 2 1a problemética de la salud
escolkar.

Efectuar charlas de capacitacién.

Cumplir ¥ hacer cumplir tos reglamentos, manuales, normas, procedimientos y
dispasiciones vigentes.

Otras funciones que Ie asigne el Director de Educacion para la Salud.

2.- LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3.-

OFICINA EJECUTIVA DE B ANEAMIEN]

* Depende directamente del Director de  Educaeian para la Salud.

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.

CAPACITAGION . En Educacién para la Salud, Promocion de la Salud y
Administracién,

EXPERIENGIA En labores educativas v Promocion de la Salud,
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Gobizmo Regrional de Iea

r MANUAL DE ORGANIZACION Y EUNCIONES

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCICN DE EDUGAGION PARALA SALUD m mmm_ 3
N* DE CODIGO

GARGCI CLASIFICADO: ENFERMERA [ | i__CARGO_S_ M J CORRELATIVO:

" CODIGO DEL CARGD CLASIFICADO: P3-50-325- 1. | oan |

— - S

1, FUNCIONES ESPECIFICAS

+  Supervisar ¥ coordinar |a ejecucion de programas educacién para la salud ds ba
caomunidad.

+ Interpretar. consolidar y diagnosticar canclusisnes sobre trabajos de Educacion
de salud en la comunidad,

» Supenisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologla de
investigacidn desde el marco de Educcidn para ia Sahud.

+ Coordinar las actividades de 'as Mesas de Concerlacion que en materia de
Educacidn de [3 Salud se realican en la iurisdiccian.

+ Elaborar planes de irabajo y estudios de investigacion en refacién con la politica
de desarrollo de Educacion de la Salud.

» Emitir informes del avance y desarrollo de los programas de investigacién de
Educacidn en la Comunidad.

« Asesorar, anzlizar e inferpretar la  informacién  obterida,  haciendo
recomendaciones de meforas y solucipnes de problemas sociales de la
comunidad en &l marco da Educacion para la Salud.

= Cumplir y hacer cumplir los reglamentes, manuales, normas, procadimientos y
disposiciones vigentes. i

» Oftras funcienes que le asigns el jsfa inmadiate superior,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

. Depende directamente del Director de Educacion para |2 Salud

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION * Titllo Profesional Universitaric en Erfermeria y/o ofras profesiones
afines

CAPACITACION : En Premocidn de la Salud.

EXPERIENCIA  ; En investigacitn relacionada a la Familia y Comunidad: actividades
en Educacidon para la Salud
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Gobiemo Regional de Ica

MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCICN DE EDUGACION PARA LA SALUD | N - /
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ” B | 01 | eonme srvo.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1.05-0686-1 081

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

= Realizar invesligacicnes de problemas sociales del individuo, grupe yfo Comunidad
Educativa a fin de orientar {a salucién de 1as mismos.

» FEjscutar pregramas de biemestar soctal en la Comunidad Educativa con
lineamientos de Promecién de 1a $alud en las Escuslas gue Promueven Salud.

* Realizar y mantener actualizado el inventario de Escuelas gue Promusven Salud,

» OCoordinar, supervisar y evaluar las actividades que en aspectos de Promosidn de la
Salud rsalizan los Establecimientos de la jurisdiccién con las Escuslas que
Promueven Saijud,

» Elaboracien de cusstionarios, fichas y metodologlias para la recopilacion de datos
en el desarmolle de las actividades compatenias

» Asesorar y efectuar labores de capacitacién y adiestramiento en asuntos referentas
a Ezsuelas para ka Salud.

+ Cumplir ¥y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientes y
disposiciones vigantas,

* Otras funciones que le asigne e| Director de Educacisn para la Salud.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende direclamente del Director de Educacion para la Salud

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION Titule Profesional o Bachiller  Universitaric v/o ofras
profesiones afines
CAPACITACION : En Promocion de la Salud y Administracién.

EXPERIENCIA  ; En labores de servicio a la Comunidad Educativa y actividades
en Educacion para la Salud, -
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‘ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ EUNCIONES

UNIDAD GRGANICA: DFRECCION DE EDUCACION PARA LA 8ALUD

. N* DE COoDIGQ
CARGO CLASIFICADD: TECNICO ADMINISTRATIVO Kl CARGOS 01 GORRELATIVO!
GORIGO DEL CARGO CLASIFICADO: TE&-05-707-3 ) Q82/083

1.~ FUNGIONES ESPECGIFICAS..

» FEjecutar y coordinar actividades relacionadas con el ragisiro, procesamiento,
clasificacién, venficacion y archive de movimiento documentario,

« Coordinar actividades administrativas de la Direccion de Educacion para la
Salud.

« Emitir opinion tecnica de expedientss.

« Varificar procedimientos técnicos y presentar los informes respectives,
+ Recopilar y preparar informacién para estudios & investigacionsas,

+  Apoyar las acclones de la Direccion de Educacion para la Salud.

« Elaborar cuadros  sustentatorios sobre procedimientos  tdenicos de sy
comnpetencia.

« Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar matenales y equipos solicitande
SU renesician,

=  Cumplir y hacsr cumplir o reglameantos, manuales, norrnas, procedimientos y
digposiciones vigentes.

s Sistematizar |a informacion de la Direccién Ejecutiva de Promecion de la Sahad.

v Ofras funcionss que Is asigne e Director de Bscuslas para la Salud

2.« LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;

=« [Depende directaments del Director de Educacion para la Salud,

3.- REGUISITOS MINIMOS:

EDUCACION Titulo Mo Universtaric de un Centro de Estudics Supetior
Relacionade con la sspecialidad,

CAPAGCITAGION : En Educacidn parz la Saud, Promocion de la salld ¥
Administracion de Abastecmientos de Almacen, Informética v

Anslisis de Sisternas

EXPERIENCIA : En Promocidn de la Salud, adividades de jnformitica v
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Gobizma Wﬂi& Tea

I:j MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA; DIRECCION DE EDUCACION PARA LA BALUD

CARGC CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I ” CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO: T4-05-707- 2 )

0B84

[l
N° DE I 04 4[;0:::@0

CORRELATIVO:

1.- FUNGCIONES ESPECIFICAS.u

Coordinar aclividades administrativas de la Diraccion de Educacion para la Salud.
» Emitir oginidn téenica de expoedientas.

s Verificar precedimiantas Kcnicos y preseniar los informes respectivos,

* Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

+ Apoyar las acciones de la Direccion de Fducacién para la Salud.

+ FElaborar cuadros  suslentatorios  sobre procedimientos técnicos de  su
competencia.

g Hecepcmnar almacenar, entregar o inventarisr materiales y equipos solisfando
SU reposicion.

»  Cumplir ¥ hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procadimientos y
disposiciones vigentes,

= Sistematizar la informacion de ia Direccién Ejecutiva de Promecién de la Salud.
* Qtras funcienes due le asigne el Director de Fscualas para |a Salud
2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

* Depende dirsctamente del Director de Educacion para la Salug,

3.~ REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION ‘Titwks No Universitaric de un Centro de Estudios Suparior
Relacionade ¢on la espacialidzad.

CAPACITACION . En Educacion para la Sz, Promocion de |z Salud y
Administracion de Abastecimientos de Almacdn, Informatica W
Andlisis de Sistemas -

EXPERIENCIA : En Promocidn de la Salud, actividades de  Ihformatica y
administrativas.

W &i "4;"\
DR T (0ot £
OFIEINA E.JEC.U‘I’]U.&%E':E:J; SAMIENTO B sitd

P o ,i =
s _
o 3 .;] 1045

E
D‘”FFGU-:HI f

17

3
%.
T




|

b o

I YT Y Y O T O e e v Y T gt T T T E A C R CC R EEEE TSR

-

4

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIOMES

UNIDAD ORGANICA; DIREGCION DE EDUCACION FARA LA SALUD

N° DE || | CODHGO '
coc . '

._(;_:A_R_ _LAgnlfcanu. OPERADOR PAD | _ | carcos | M | corrELATIVO;

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-585-1, gosnnt

- = —_—

1. FUNGIONES ESPECIFICAS

» Disefiar y organizar el sistema infermatico ds la Direccién Ejecutiva de Promacion
de la Salud

'A?‘EQUTEF gl adecuado funcicnamiento del sistema informatico de la Direccien
Ejecutiva de Promocion de ta Salud .

¢ Digitar y mantener actualizedz la base de datos de la Direccion Ejecutiva de
Promocidn de Iz Salud .

+  Administrar la informagion mensual concemicnte a las actividades de Promocion
da la Salud

* Reportar fas fallas de [dgica en ol procesamiento de los sistemas que permitirian
la  mejora continua de la infermacion.

« Mantener actualizado el archivo de programas.
+ Preparar procesos de eompuiacién de acuerdes con instrumentss ds| programa.

» Las demas funciohss qus s asigne su fefe inmediata.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Dspende directamsnts del Director de Educacion para la Saiud.

- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION  : Minimos exigibles : Estudios no universitarios que incluya materias
relacionadas con Informatica .

CAPACITAGION :En Educacion para la Salud, Promocion de la Salud y Administracién
de Abastecimisntos de Almacén, Informéatica y Andlisis de Sistemas

Experiencia  : Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especiglidad: 3
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

-

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE PROMOCION
DE VIDA SANA Y PARTICIPACION
COMUNITARIA EN SALUD

OFICINA EJEGRIVA D 1
E5 3 179

DDAl de s B A 4 A b A5 b 28 U0 LS 40 b ea 4 U b ke Ul 8.8 9.5 .0.0.8.0.9 5 &




L ———

L

SISO 8. 8.0, 8,1

" Gobizmo Regional e Iea

ryrr

r -

L. B T e T o T T TR ok I o T

e s s . B

]

Y W W Y S Y YW W W YW YW YW YW %Y TV % %Y %

-

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DE VIDA SANA Y PARTICIPACION
COMUNITARIA EN SALUD . y
‘CARGQ CLASIFICADO: DIRECTOR DE H N° DE ] a4 | CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL L CARGODS CORRELATIV(:;
CODIGO DEL GARGO GLASIFIGADO: D3-05.290-1 R 088
T T - 1 TOFICTNA E PLAMI S ACION
RECIBIDCG
1.- FUNCION BASICA { Regista v Facka
Finnz [
Flanificar, dirigir ¥ cantrolar 10s procesos de Promocion de Vidd Sahz v FPartcisesr—

Comunitaria. Coordinar ¥ apoyar técnicamente a la Direccion de Educacién para 1a Salud
para lograr los objetivos funcionales de la Direccicnes Ejecutive de Promacidn de |a

Salud y [a DIRESA.
2~ RELACIONES DEL CARGO

+ Reolacionas Intarnas

Relacidn de dependensia ¢on el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Director Ejectiivo de Promocion de la Salud ds la DIRESA & quién reporta el
cumpiiniento de sus funciones.

Relacién de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependsn
directamenie:

Tiene mando directo sobrs 103 cargos y parsonal contratado que labora en la Direccidn
de Promocién de Vida Sana y Participacion Comunitaria de la Salud.

Relacién de coordinacion con persenal ds ofras unidades organicas:

Con todas las Unidades Organicas de [a Direccién Regional de Salud drganos
desconcentrados de ia jurisdiccion.

+ Relaciones Externas
Con el Direclor General de Premogion de 1a Salud dal Minsa
Con la Direccion Ejecutiva de Promocion de Vida Sana del Minsa
Con [a Direecion Ejecutiva de Partisipacion Comunitaria del Minsa
Con Directores y Coordiradores de Redes, Microrredes y Hospitales de |a
Jurisdiccian de la DIRESA,

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Represanfacion téenica de |z Direccitn Ejecutiva de Promesitn de Vida Sana y
Fartisipasién Comunitaria.

* Representar |sgalmants z ia Dirscclén de Promosion de Vida Sana y Participacion
Comunitaria en Salud.

* Supenvisar a los eguipos de trabajo de la Direccidn de Promocidn de Vida Sana y
Paricipacion Comunitaria en Salud

4.. FUNCIONES ESPECIFICAS.

» Frogramar actividades a desarrellar, basadas en temas de promocian da vida
sana Yy participacidon comunitariz en safud, tendientes a generar una cultura de
Saiud que permita el bienestar figica, mental y souigl de i@ persona, familia v
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» Supervisar las acciones desarrclladas por entidades pubiicas y privadas en
materly de Promocion de la vida sana y participacion comunitaria en salud.

« Organizar capacitaciones dirigidas a mejorar el nivel de conocirmientas vy
aplicacion de valeres para |a salud fisica y mental de la persena, famila y
camunidad.

s Goordinar jornadas y otras acciones de difusion enfocadas en el cuidado de la
salud, desarrofio de emtarnos saludables con la participacion de A peblacian.

« Coordimar soncertaciones intersecteriales tiyo fin sea elaborar estralegias para
lograr participacién da la poblacion en el desarrcllo de aclividades de
promacién de vida sana y participacién comunitaria en salud.

» Coordinar y desarraliar capacitaciones en temas de Promocion de vida sana y
parficipacian cemunitaria en salud, dirigidas a reforzar €] conocimisnta y
participacion del personal de salud y prometores de salud de hospitales, centros
de salud y otras entidades de la jurisdiccion.

« Vsarificar, supsrvisar y afianzar las actividades efectuadas por e equipo de
pramocion de la salud &n temas de su campatendia.

» Cumplic y hacer cumglir o reglamentos, manuales, normas, praocedimientos y
dizposiciones vigentes.

« Puede corresponderle asistir repressntante a aventos relacionados a promogion
de Vida Sana y Participacién Comunitaria en Salud.

» Ofras funciones que ke delegue la Direceish Ejecutiva de Promocion de la Salud,
en concordancia a normatividad vigente.

5.- REQUISITOS MINIMOS:

s FEDUCACION:

o Titulo profesional Universitario de Médico Cirujano u Otros Profesionales ds &
Salud colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA:

o Ehcondussion de Personal.

o Elfiempo minime de experiencia en direccin, organizacion y supervisian ss de 03
anos.

o Experiencia mayar de 03 anos en labores relaciohados al cargo.

CAPACIDADES:

o Capacidad de anslisis, expresion, redaccion y sintesis.

o Capacidad de organizacion, capacidad de direceldn téenica,

HABILIDADES:

o Habilidad técnica y administrativa.

APTITUDES:
o Liderazgo, empatia, dinamismo y trabajo &n equigo.
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!

UNIDAD ORGANICA: PIRECCION DE PROMOGION DE VIDA SANA Y PARTICIPACION

COMUNITARIA EN SALUD TGS
. il N* DE
QARGD CLASIFICADG: ASISTENTA SQCIAL IV _ | CARGOS 01 | corRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGC GLASIFICADO: P§-55-078-4 | 088
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Promover la movilizacion y parlicipacidn activa y pefmansnts de [@ Comunidad
en las acciones de Desarrollo integral de la Salud con énfasis en atencion
primaria.

. Realizar investigaciones de problemas socigles del individuo, grupo yio

comunidad, a fin de crisntar la solucion de los mismos desde e marco de
Promocién de la Salud.

. Realizar ¥y mantener actualizado el inventario de las Organizaciones  No
Gubsarnamantalss ds la jurisdiccidn.

. Coordinar, supervisar y evalltar 1as actividades qus én aspecto de Promecién de
Iz Salud realizan los Organismos No gubernamentales.

* Intervanir an la alaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias para la
recopilacion de datos de los Establecimientos de Salud de |3 jurisdiceion.

. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, nemas, procedimientos y
disposiciones vigentas,

- Asesorar v efectuar labores de capacitacidn v adiestramientc en asuntos da
Farticipacian Cotmunitariz.

+ Otras funciones gue ls asigne €l Director de Promocion de Vida Sana vy
Farticipagion Comunitaria.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

+  Dapande del Director da Promocidn de Vida Sana y Participacién Cermunitalia.

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION . Titulo Profesional Universitario de Asistenta Sodial,
CAPACITACION : En Promocion de |a Salud y Administracidn, +
EXPERIENCIA . En labores de ssrvicio a la Comunidad y actividades en

Promocion de fa Salud.
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UNIDAD  CRGANICA: DIRECCION DE PRCMOCION DE VIDA SANA Y PARTICIPACION

COMUNITARIA EN SALUD
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIOS DE || N° DE o1 COpIGO
SALUD Il CARGOS CORRELATIVOD:
CORISO DEL CARGO GLASIFICADO: P2-50-076-2 | 050

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ Participar activamante en |a elaboracion del Plan Operative Institucional,

« Coordnar la ejecucién de estrategias de Fromocion de Vida Sana y
Pardicipacién Comunitaria &n los lingamrentos de intervendsion,

« Participar en la ejecucién de programas de actividades relacionadas con el
cuidade deia salud ¥ enfornos saludables.

» Panicipar en la implementacian de programas de actividades relacionadas con
el trabaio Multisectorial,

» Promover acciones de participacién ciudadana y vigilancia cormurnitaria.

+ Paricipar en la elaboracign de la propuesta de objetivos y metas de largo,
mediano y corta plazo de la Direccion de Promocidn de Vida Saha vy
Participazion G omunitaria en Salud.

+ Participar en la elaboracion del cuadro e necesidades de Pariicipacion
Comunitaria en Salud

+ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Director de Prameocién de Vida Sanz y Participacion Comunitaria

3. - REQUISITOS MINIMOS:

EDUCAGCION : Grado académico de Bachiller Universitario o fitulo de Instituto
superior tecnoldgico con estudios no menores de 08 semestra
académicos.

CAPACITACION  : En Promocion de la $alud y Administracién.

EXPERIENGIA 1 Experiencia minima de 02 afios en carges similares,
Amplia experiencia en trabajo en el area en comunidad y
peblacion  wibana, margnal ¥y rural |, Administracion ¥

organizacion e recursos.

,1:‘10 REG50

{;‘a A.-B:\R‘ EH “"L" \ l,-" f n :E 3 )
OFICINA EJECUTIVA aﬁ FL E&wl@q_ ! ESl‘[ﬁﬁ% oo
'n i.'i M .‘I'I.-‘ \ "4-'-— I
. 1.39 ).' i ;I \%S%% o
.' T pt
’t‘q,:-FHQ SJ L
B> }.IM_E'E.E?L

183




&

|’ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| ——

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DE VIDA SANA ¥ PARTIGIPACION GOMUNITARIA
EN SALUD

- N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AD-NIIr*lISTR.'ﬂ'hTI'i.*'EJI III CARGDS 01 CORRELATIVD:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T5-05-707-3 _ 04 1i082

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

oo Ejecutar vy coordinar actividades relacionadas  con el registro,
procesamients, clasificacion, vernficacidn ¥y archivo del  movimiento
documentario.

o Recoger informacian y apoyar &n la formulacion wo modificacion de normas
y procedimientos (&cnicos.

o Emitir opinidn técnica de expedientes.

o Verificar procedimientos teenicos y evaclar los informes respectivos,

& Recepcionar, almacenar, antregar o inventariar materiales y squipos
salicitando su reposicion. i

o Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion. d

o Elaborar cuadros sustenta torios schre procedimientos técnicos de su
compatentia,

o Ejecutar precesos técnicos sencillos de administracion del personal,

o Darinformacién relativa al drea de su competencia

¢ Participar en la elaboracion y disefio de materiales de |nformacidn y en las
achividades de relaciones ptblicas.

o Parlicipar en la programacidn de actividades téenice administrativas ¥ en
revniones de trabajo.

o Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD:

- Cependsa del Director de Promocion de Vida Sana y Paticipacidn Comuhitaria

3. - REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Tituld ne Universitario de un centra de estudias superioras
relacionados con |a especialidad,

CAPACITACION  Capacitacion Técnica en el area
En Fromocién de la Salud vy Administracion

EXPERIENCIA -
: Expariencia Minima de 02 afios en cargos similares
Expariencia en labares teonicas de 13 espacialidad

Experiencia en manejo de Computacidn e Informética. ™
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

EN SALUD B
. T N® DE coniao

CARGO GLASIFICADD: TECNICO ADMINISTRATIVG Il canoos | M | comreLaTive:

CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 ca1/082

UNIDAD ORGANIGA: DIRECGION CE PRCMOGION DE VIDA SANA ¥ PARTICIPAGIGN COMUNITARIA

1- FUNCIONES ESPECIFICAS:

v Reoager informacidn y apoyar en la formulacidn y/'o madificacion de normas v

procedimientos técnicos,

» Verificar procedimientos t&cricos y evacuar los informes respectivos.
Recepcionar, almacanar, entragar ¢ inventariar materizles y equipos solicitando su

reposician.

Dar informacian relativa al ares de su competencia

actividades de relaciones publicas.

de traizgjo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

lLas demas funciones que |e asigne su [efe inmediato.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientss téshicos da su compatancia,
Ejecutar procesos tdcnicos senchlos de administracion del personal.

Participar en la elzboracidén y disefo de materiales de Informacion y en las

Participar en la programacion de adctividades téonico administrativas ¥ en reunionss

- Depende dat Director de Promocién de Vida Sana vy Parlicipacion Comunitaria

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Tituld no Universitario de un centro de estudios superiores
relacionados con 12 especialidad.

CAPACITACION r Capacitacidn Técnica en el &rea.

En Promocidn de [a Salud y Administracion

EXFPERIENCIA : Experiencia Minma de 02 afios en cargos similares

Experisncia en labores tecnicas de |a eapaacialidad

Experlencia sn manegjo de Computacion e Informatica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CRITERIOS DEL DISENO

« E| Manual de Organizacion y Funciones pressnta las Unidates Orgénicas que dsiernmina el
Regtamento de Crganizacion y Fundiones sin modificar las funcionss generzles determinanda bajo

gste marce las funciones especificas

+ El Manual de Organizacidn v Funciones presenta los targos necesanos para la Unidad Orgénica y

por ende: para la Institucién establecidos en el CAP aprebado.

» ElManual de Organizacion y Funciones ha sido elaberado por esta Unidad Crgénica en cosrdinacisn

con la Unidad de Racionalizacién de 1a Oficing de Planificacion de la Direccitn Regienal de Salud.

+ Parala redaccion de tas funciones se ha utifizade on lenguaje clara, sencille ¥ treve: expresando fa
accion realizada en verbo infinitivo y siguiendo ias demds pautas que indica la Direcliva para

formulaeion de documentos Tacnicos Normativas de Gastion Institucicnal.

* Para I3 especificacisn de los requisitos minimos exigibles de los ¢argos s ha fomade en cuents ef

mamal normativo de clastficacian de carges ¥ slounes otros requisitos deseables por fos derschos

de cada unidad organica,
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CAPITULO V: ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL

DIREGCGION EJECUTIVA DE
SALLD DE LAS PERSONAS

SALUD

DHRECCION DE ATENCION DIRECGION DE SERVICIOS
INTEGRAL ¥ CALIDAD EN DE SALUD
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)
CAPITULD Y1 : ESTRUCTURA FUNCIONAL
4 DFRECCION EJECUTIVA DE SALUD CE
, LAS PERSONAS
Seocretaria
,
e Diraccidn de Atencicn ' Birecelon de Servicios de
Integral ¥ Galidad &n Salud Salud
.
e R
=
i UNIDAD DE PROGRAMA UNIDAD DE SERVICIDS
DE ATENCION INTEG =F. 58 BaSICOS
"~ FOR ETAPAS OF Viba
3 L
e UMIDAR DE 5ERVICIOS
I UNLDAD DE ESTRATEGIAS ESPEGIALFZADDS
- SANITARIAS '
r|
|
- UKIDAD BE CALIDAD DE UNIDAD DE SISTEMA
L VIGA EN BALUD INTEGRADG DE SALUD
e | =
.
I
ml
P : . :
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CAPITULO Vill: CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

———

e — ———

DENCMINACION DEL ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD
e DE LAS PERSONAS

e ORDEN o SR it | DE
DEL GAP CARGO ESTRUGTEIRAL CoDIGO Flgﬁcl TOTAL Q CONFIAN
o] P ZA
7 |Birector Programa

094 Seciorialll D4-05-290-2 1 1 1

095 [Secretaria ¥V T5-05-675-5 1 1 N

056 [Técnico en Transporte l  [T5.05-830.2 .1 1 [ ]

TOTAL DRGAND 3 3

DENCMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL Y
' CALIDAD EN SALUD

SITUACION
el DM | CARGD ESTRUGTURAL coogo (7,250 Toral  [DELEARGOD ggﬁfgﬁi
o [P
097 [Dlrector Programa Sectarial | [03-05.2304 1 1 KN
098 Dbstetriz [V P6 50-5404 1 1
| 085 Nulricionista ¥ I°5.50-515.4 1 g
100102 Enfermera IV PE-50-325-4 3 3
L 103 [Cinganc Dentista IV P6-50-215-4 1 3 |
| 104105 Médico | P3-50-525-1 2 1 [ ]
108 Nutriciontsta v P3-50-535-1 1 1
107 Agigtente Admnistrativa F1-0%5-066-1 1 1 |
108 Téenizo Administrativo IIf T5-05-707-3 . 1 T
| 109111 [Féenico Adminjstrativo | T305-707-1 3 3
_ 113414 OPERADCR FAD | ] T2-05-595-1 L 2 11 ]
B SERUMS -
115445 Médico | P3-50-525-4 31 H |
| 146162 Obstatriz P3-50.540-1 17 17 | |
1631188 Enfermera | Pasos2et | [ 2r [ ar | [ I
190M99 Cirujano Dentistal  p3so215¢ | | 4o T .
HOUN0_Quimico Farmacevtien)  pa-506s04 | | 11 | 19 | |
B a7 5 =
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21t hedlcu Veterinario | F3.45 530-1 1 1
2121214 lEln:ll]e:ag:::- | Fi-d45 1909 3 =
TOTAL ORGANO 118 1is a

DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA: DIRECCION DE SERVICIOS

—-—w"'*"‘T"T‘TTTY‘?T"TT”-’T}}1]‘]

DE SALUD
SITYACION
ey oam | CARGOESTRUCTURAL | copigo CLASIHS  totaL  [BELcaRGO N AN
o |p
Z15 Director Programa Sectorial ! | D3-05-280 .1 1 1]
218 Cirujano Denfista IV PE-50-215-4 1
217 Madico Il P550-525.3 1 1
218 Especialista Administrativo Il | P4-05.335.2 1 1
21% trrgeniaro | P3-35-435-1 1 1
220 Aslistante Administrativo || | P2 04-066 2 i q
221 Sagretaria |V T4-05-675-4 ) 1 1
2 Téonlco Administrativo Il | T4-05-707.2 1 1
223 Oparador de Equipo Electrdénico| T3-10.570-2 1 1
224 Operader PAD | T2.05-595-1 1 ) 1
225 Supervisor de Consery. y Sarv.Il | A5-05.8%0-7 1
TOTAL ORGANG | 11 8 ||
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MANEAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Willl : DESCRIPCION BE FUNCIONES DE LOS CARGDS

UNIDAD ORGANIGA! DIRECCION EJEGUTIVA DE SALUED DE LAS PERSONAS

CARGO GLASIF|ICADO: N° DE i capIiGo
DIRECTOR DE FROGRANA SEGTORIAL I _ CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: B4-05-290-2 ¥4

1.- FUNCION BASICA

Conduce, planifica, asesora, monilorea, supervisa v evalua =t cumplimiento de |os
lineamientos de palilica de salud respects &) proceso prestacion de servicios dz salud an
armonia con la nosmatividad nacional vigente, con el fin de lograr la efectividad del sistema
de saled, mision, vision, objetivos, metas y estralegias nacionales en la proteccién,
recuperacidn y rehahilitacion de la salud,

2.- RELACIONES DEL CARGO

= Realaclones internas:

Ralacién de dependsncia con el cargo que lo supervisa directamente:

Caon ¢l Director General de la Direccidn Regional de Sajud: Depende diractamente v
reporta el cumnplimiento de su funcion.

Relacion de Autorldad o de direccion con los carges gque depsnden
diractamente:

Tiens mande diractn sabre los cargos: Director de Programg Sectorial | {23, y demas
cargos,

Relaclén de coordinacidn con personal ds otras unidades organicas:

Con las Unidades Orgénicas ds la Direccién Regional de Sad y drganos
desconcentrades del Ambito de su jurisdiccién.

» Relaciones Extarnas

o Con el Gobierne Regional, Ministarlo de Salud: Direceion General de Salud de fas
Personas, Direcciones Generales de Linea y Otras,

o Lon Organismos Plblicos Descentralizadas: SIS, NS, CEMNAN, ETC.

o Con Orgsnismos Desconcentrados: Redes, Hospitales,

o Gan Instituciones del Sector Salugd; EsSalud, E.P.S.. FFAA, FFPP, Privados.

o Con Gobierno Regisnal Local y Ministerio Plblico.

a Ofras Instiiuciones,

3.- ATRIBUCIONES PEL CARGO

* Froponer las politicas, los planes y docurmentos técnicos normatives referentes a las
prestasiones de servicios de salud en la Diraccion de Salud, saqun ke establecido en
las normas pertinantes.
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Expedir Resoluciones Directorales y autorizacionss en los asuntos de su competencgia
y resolver en Uftima instancia administrativa fos reclamos interpuestos contra organos
dependientes de su despacho, '

Loordinat y asesarar schre convenios de prestasién de servicios de salud en los
cuales la Direccidon Regional de Salud, sea parle interesada,

Gonvoca y representa g fa Institudon =n eventos sectoriales e Intersectoriales
relacionados con los objetives de [a Direccion Ejecutiva de Szlud de Izs Personas.
Alterizar la movilizaclén v desmovilizacion parcial o tota! del personal profesional,
tecnico yio auxiliar que sirven en los establecimicnios de salud en & ambito de
responsabilidad de la DIRESA

Asesarar, controlar, supervisar y evaluar al personal directives, profesional y téonice a
su mando respecto al cumplimiente de los objetives funcicnales normados, pracesos
y sistermas de las unidades orgé4nicas a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer Jas politicas ¥ nermas complemeantarias de Atencion Integral de Sailud en el
marca ds Ios lineamientos de la polftica ¥ nonmas nacienales.

Proponer [os objetivos v metas de largo, medianos vy corto plaze en |z atencién
integral de salud y desarrollar ks estrategias ragionales para lograrlas.

Difundir, cumplic y hace cumplir las normas técnicas, protocols ¥ procedimienios de
atencion integral de salud.

Monltorear, supervisar v evaluar el logro de Ios objetivos ¥ metas de la alencidn de
salud v su impacto.

Supervisar y contralar en la jurisdiscién y evalta el logre de los objetivos funcionales
establacidos en los procesos orientados & la proteccion, resUperacion y rehabilifacién
de la salud.

Proporer las estrategias interinstitucionales y multisectonales para ka solucion de |og
problemas de salud en 1a jurisdiccion.

Establecer los criterios parg las intervencionas sanitarias relacionadas con la
atencién integral ds las personas.

Brindar asistencia técniea a las Direcciones de Red de Salud y Hespitalos para la
aplicacion de las normas y protocolos de stencién de salud, establecidos por el
Ministerio de Salud, asi coma para &t mejoramiento de la calidad en la gtencion da
salud, en |a jurisdiccidn.

Menitorear, supervisar ¥ evaluar el funcionamiento de las Birecciones de Red ds
=alud y Hospitales de |a jurisdiccian.

Cumplir y hace cumplir les normas de atencién Integral de salud, de categorizacion,
acreditacion, habllitacion y funcionamiento de las entidades pablicas ¥ privadas que
prestan servicio de salud.

Otras funciones gue le asighe la Direceidn General.

5.- REQUISITOS MINIMOS

* EDUCACION:
o Titulo profesionat Universitario de Medice Cirujano u Olros Profesionales de s
$lue eglegiado y habilitadg. .
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

o Estudios de Post grado en Salud Piblica y/o Gestion en Salud y diplarnado en
Premocidn de Ja Salud.

EXFERIENCIA:

o En conduccien de Persanal.

o El tempo minimo de experiencia en direccion, organizacion y supervisién es de 03
afes,

o Experiencia mayor de 03 afios en |abores relacionados al cargo.
CARPACIDADES:

o Capacidad de analisis, expresion, redaceion v sintesis.

o Capacidad de organizacion, capacidad de direcridn t&cnica,
HABILIDADES:

o Habilidad téenica y administrativa.

APTITUDES:

o Liderazgo, ampatia, dinamismo y frabajo en equipo.
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l MANUAL DE CREARNIZACION ¥ FUNCIONES

Tl_uam.n ORGANICA; DIRECCIGN EJEGUTIVA DE SALUD DE LAS PERSONAS

] |N® DE | [CODIGO
| GARGO cmsmca_oa. SECRETARIA V | carsos 1 | | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-675-5 ) ! 09s |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

= Recepcionar, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacian de fa Oficina,

» Numerar, ingresar y archivar las Resclucionas Directorales que se emiten
(Traslados de Restas, Cremadiones etc)

* Realizar el tipgado de documentes varios {Oficios, Memorandum, Girculares,
Informas, ete.}.

+ Tomar dictado de documentos variados que sclisite sl Jefe Inmediato superior.
+ FElectuar ¥ recepeionar comunicaciones relacionadas con la Direccion
» Velar por la seguridad y corservacion de documsntos,

» Flaborar el Cuadro de Necesidadas de matetiales y Utiles ds Oficina, mantener sy
sxistericia, asi como encargarse de su distribucion.

» Recepcionar mehsualimente e! Calendario Presupuestal enviado por el Programa de

Apoyo de Acuerdos de Geslidn (PAAG), asl comg da otras fuentes Financieras si o
hubigie.

* Derivar el Calendario Presupusstal a fos diferentes Componentes de esta Direcsién
para la elaboracidn de sus requerimientos, asl como |2 recepeisn de ellos para sy
posterior gjecucion.

» Organizar y coordina las audisncias, atenciones a reuniones ¥ certamenss asi como
praparar |as agendas con suU documentacion respectiva,

« Utllizar Sistemas de Computs gus requiera la Oficina,

*  Cumplir con otras funciones gue le asigne ! Jafz inmadiato suUperior.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Depende directamente del Director Ejecutivo de $Salud de las Personas.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Titulo de Secretaria Ejecutiva
CAPACITACION :Conocimientos en Sistemas Operativos actualizades
EXPERIENGIA . Minima de 3 afios como secrelaria en Birsccidn
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L MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA OE SALUD DE LAS PERSONAS ]
CARGO CLASIFICADQ: TECNICO EN N* DE ] CODIGO
TRANSPORTE Il CARGOS | CORRELATIVO:
CODIGO DEL GARGO CLASIFIGADO: T5-05675-5 098

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

* Reparar 123 unidades de transporte de 1a entidad cuando sstén a su alcancs.

o Realizar el mantenimienfo y |impieza de mator de cada vehicule de acuerdo al
kametraje recormido de cada automvil,

* Revisar los niveles de acefte, liquido ds frena, agua del radiader, niveles de agua
de kataria y otros de cads vehbiculo, antes ds inisiar sus aperaciones diarias.

* Llevar un registre de control de insumos de cada vehiculo vy el registre de las
herramientas de cada vehicule

« Transportar ai personal de las diferontes areas a las dependencias de la Direccion
Regional de Salud, y ofras Entidades que se relacionsn con &l que hace
administrativo de Iz Dire¢cidn Regional de Salud

+  Ofras funcianas que le asigne el Directar

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende directamente de la Direccion Ejecutiva De Salud de Las Peraonas

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Estudios compiatas de instituto superior tecnoldgics en
Mecanica y efectricidad

CAPACITACION : Especializada en Cendugcitn de Vehicules de todo tipo

EXPEPERIENCIA : En |abores variadas de mecanica automoetriz v conduceion
da Vehisulos de personal ¥ motorizados.
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i_ MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCICNES

UNIIDAD CRGANICA: DIRECCIGN DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: N* DE 1 CODIGD
DIRECTOR DE PROGRAMA, SECTQRIAL | CARGOS CORRELATIVO;
£0DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 097

1.- FUNGION BASICA

Gonduce las propuestas para la implementacion de politicas ¥y nermas complementarias
para |z Atencidn Integral y Calidad en Salud, en el ambito de responsabilidad de la
Direccion Regional de Salud

Cestiona &l cumpfimients de la nomaiividad téenica refarides a los procsses de
proteccidn, recuperacion ¥ rehatilitacion ¢de la Salud, para &l logro de o5 objetivas y metas
sanitarias propuestas.

2.- RELACIONES DEL CARGO

s  Relaciones Internas :

o Relacion de dependencia con el carge gue lo supenisa directaments;

o ©Con el Director Ejecutivo de Salud de las Personas de la DIRESA de quien
depende v reporta el cumplimisnto de sus actividades

o Relacidn de Autoridad o de direccion con les cargos que dependen direciamente:

o Tiene mando direcio sabre os camos v personal eontratado gua [abora en Lireccidn
de Atencidn Integral y Calidad en Salud.

% Relacidon de coordinacion con parsonal de ofras unidades orgéanicas:

o Realiza coordinaciones con personal de la Direccion de Serviclos de Salud, la
Oficina de Epidemioclogia, Dirsccitn de Informatics, Telecomunicacioness vy
Estadistica, Direccfon Ejecutiva de Medicamentos Insumos y Drogas, Direccion
Ejecutiva de Promecion de la Salud, Direceion Ejecutiva de Salud Ambizntal, Ofigina
de Planeamienta Estratégico.

¢ Con Jefes de Cirecciones de Redes, Microrredes ¥ Hospitales de 12 jurisdiceidn de la
DIRESA

= Relaciones Externas

¢ Coordingcionss con Entidades Externas Privadas.

o Coordinaciones con Gobiernos ncales y Organizaciones Civiles de la judisdiccion de
la Direccion Ragional de Salud,

o Coordinaciones intersectonales {Salud, Educacion, Agricultura, MIMDES, etc).

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO )

* De representacion técnica do la Direccidn de Atencion Integral y Galidad en Salud ds
la  Direccidn Regional de Salud

» De autorizacion de actos administrativos o técnicos de cormpetencia de la Direccion
de Atencidn  Integraly Calidad en Salud de |a Direccidn Regienal de Salud.
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MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES

-

Dz contral de los procsdimientos y processs ds competencia de la Direccidn de
Atancidn Integral y Calidad en Salud de la Direcgion Regignal de Salud.

De convocatoria para el desarrollo de actividades de competencia de la Direceidn de
Atencion Integral v Calidad en Saiud da la Dirsceidn Ragional de Salud,

De Supervision, Monitoreo y Evaluacidn de los procesos relacionados a 'a atengitn
Integral y Calidad en Salud., de competencia de [a Diveccién de Atencidn integral v
Calidad en Salud de la Direccicn Regional ds Satud,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer las paliticas y normas complemeriarias para la Atencién [tegral de Salud.
tdentificar y proponer los objelivos y metas de fargo, mediane v corto plaze en la
atencion integral de salud y desarrallar |as &strategias regionales para lograrlas.
Difundir, supervisa y evalda el cumplimiento de la normatividad téenica, directivas y
procedimientos referidos al procaso ds protaceisn, resuperacion y rehabilitacion ds 1a
salud, para cumplir los objetivos y metas sanitarias prepuestas.

Supervisar y evalla las divarsas estrategias de atencion integral de salud con gl
propdsito de dar solucidn a las necesidades de salud de la poblacion.

Analizar anualmente |a situacion de salud y nuiricidn de |a pohlacién segin stapas
de vida del ambito de la DIRESA e ideniificar los problemas priofitarios en
alimentacion y nutricion para su atencién con un enfogue integral

Farticipar en el Compromiso, Ejecucion y Manitoreo de| presupuesto asignado para
&l cumplimiento de las agtividades da su direccion.

Evaluar permanentemente la Safud Nutricicnal de la Peblacién v coordinar las
Estrategias Mullisectoriales con las entidades competentss para disminuir |a
Desnutricion de la Poblacién,

Proponer los protocsalos, guias v pracedimientos relacionados z a atencidn integral
de salud.

Brindar asistencia técnica en la implementacién de Modslos de Atencion Integral e
Salud y del Sistema de Gestion de la Calidad en |z Atsncidn de Salud & los
establecimiantos de saiud de nusstra jurisdiccion.

Lizeriar, gjecutar y asesorar en fa elaboracion y en la gjecucion de proysctos para la
mejora de la calidad.

Conducir y svaluar loa precesos de auditorla de calidad de salud en la jurisdiceion,
Wonitorear estindares e indicaderes de la calidad en la jurisdiccion.

ENfundir, supervisar y evaluar el cumplimiente de |las normas de asreditacién de los
servicios de salud Piblicos y No Piblicos, en el marco de normatividad vigente.
Cumiplic otras funcicnes delegadas por la Direccidn Ejecutiva de Salud de las
Personas, acords a nemmatividad vigentes.

5.« REQUISITOS MINIMOS:

* EXPERIENGIA D0

EQUCACION:

o Titulo profesional Universitaria de Meadice Cirujano u Otres Profesionales de la
=alud colegiado y habilitado.
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I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

o En conduccién de Personal.
o El tiempo minimo de experiencia en clweccmn frganfzacion y supervisin es de
03 afos.

o Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionados al cargo.
s CAPACIDADES:

o Capasidad de analisis, expresién, redaceidn ¥ sintesis.

o Gapacidad de erganizacién, capacidad de direccion técnica.
* HABILIDADES:

o Habilidad técnica y administrativa.
= APTFITUDES:

o Liderazgo, empatia, dinamismo y frabgjo en equipo,
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MANLAL DE CRGANIZACION Y FUNCIQNES

rURADAD ORGANICA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL ZE SALUD

CARGC CLASIFICADO: MEDICO | [N* DE CARGOS p TEUD]GD
- e | . CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: PS-50-525% [ 1047105

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Cumpfir las politicas ¥ normas complementarias para la Atencitn Integral de Sahud
de Ia jurisdiccion de |a Direccion Regional de Salud

« Difundir, cumplir y hacer sumplir las normas téonicas, métodos, protocolos, guiss vy
procedimientos de atencidn integral de salud,

« Participar en el proceso de prevencion y contro! de epidemias, emergencias v
desastres, conjuntamente con las coficinas de Epidsmiclogia ¥y Defensa Civil, en =l
ampite de nuestra competencia y segin la normatividad vigente.

» Programar y verficar la provision completa del paguete de intervenciones para un
adecuado seguimiento y aplicacion del paguete: preventivo ¥ curativo de la poblacion
por etapas de la vida, mensualmente

»  Cumplir y hacer cumglir los objetivos v maias en la Atencidn Infegral de Salud; a
traves de supervigion, meniterae y evaluacién de los establecimientos de salud.

«  Cumplir y hacer cumplir las estrategias intra e Inter. Institucional para la salud de la
peblacién sagiin etapas de fa vida en fa jurisdiccidn.

= Brindar asistencia téenica a Ia red, hospitales, centros y puestos de salud para la
aplicacion de las nommas y protocolos de la Atencion Integral de Salud, segun gtapas
de vida,

» Cumplir y hacer cumplir los criterios para las intervenciones sanitarias relacionadas
con la atencion integral de las personas, segln etapas de vida,

« Parbicipar en el Compromise, Ejscucién y Monitoreo del presupuesto asignado para
el cumplimiento de las actividades de siy unidad

» Participar en la slaborasién del Plan Operative Anual de |3 Direceidn Ejecutiva de
Salud de las Personas, asi come en 'z supervisién, monitorao ¥ evaliacion

» Elaborar informas técnicos sabre las actividades de su drea.

» Participar en la  formulacion de planes de Capaditacion para el Desarrollo de
Habildades y Compeatencias Técnicas.

* Haborar log Informes Téenicos del rea de su competencia.

» Gurnplir con las demas funciones que s Direccion de Atencign Integeal y de Calidad
asigne.

2.~ LINFAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamante de| Directer de Atencion integral y Galidad en Salud

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION . Tiulo Profesfonal Universitario de Médiss Cirujano
CARPACITACION : Estudios en Salud Publica y / o en Gerencia de Servicios de
Salud

EXPERIENCIA .
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Gobierno Regional & Jea

MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

"UNIDAD ORGANICA; DIREGCION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

| |
'CARGOD GL.ASIFICAI]D. oBsr_ETmz % - CARGOS i 1 | GORRELATIVO:
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-540-4 '

| N®* DE [ |comGo

0es

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-
OFICINA EJECUTIVADE ST ANEAR IENTO ES

Cumplir  las poliicas ¥y normas complementarias referentes a las estrategias
sanitarias nacionalas y regionales,

Bifundir, cumplir v hacer cumplir las normas técnicas, metodos, protocolos, guias vy
procedimientas referentes a las estrategias sanitarias nactonales y regianales.
Participar en el proceso de prevencion y control de epidemias, emergencias vy
desastras, conjuntamente con las oficinas de Epidemiclogia y Defensa Civil, en &
dmbito de nusstra competencia y sagin la normatividad vigente.

Frogramar y verificar la  provisién  completa de  los  paguetes  sanitarios
correspondientes 2 las estrategias sanliafias.

Difundir, supervisar ¥ evaluar el cumplimiento de la normaltividad tecnica, protocolos,
guias vy procedimientos referides al procesa dg  proteceion, recuperacién v
rehabilitacion de fa salud en &l marco de la Estraiegia Sanitaria de Salud Sexual y
Repredustiva en &l Programa de atencién Integral de Salud - Etapas de Vida | para
cumplir los abjativos y metas sanitarias propuestas

Realizar coordinaciones intra, inter y extra institucional a fin de lograr los chjetivos de
las estrategias sanitarias nacionales y regionales.

Brindar asistencia técnica a la red, hospitales, centros y puesios de salud para la
aplicacidn de las normas y protacelos de las Estrategias Samitarias Nacionales y
Fegionales.

Cumplir ks criterios para las intervenciones samttarias relacionadas con las
Estrateqias 3anitarias Nacionales y Regionales.

Participar en el Analisis de la Situacion de Salud segin elapas de vida teniendo en
cuenta los problemas saniterios de las Ecirategias Sanitarias MNacionales y
Regionales.

Parlicipar en & Compromiso, Efecucidn y Monitoreo del presupuests asignado para
el cumplimiento de sus aciividades

Froponer los protocalos, guias y procedimientos relacionados a las Estrategias
Sanitarias Regienales.

Participar en la Elaboracién del Plan Operative de |a Direccidn Efecutiva de Salud de
las Personias.

Participar en la elaboracion, gjecucion v control  de las Actividades Programadas en
gl Plan Operatve de |a Direccidn Ejecutiva de Salud da 1as Personas y 08
Indicadores de Acuerdos de Gestidn.

Coordinar con responsables de los establecimientos de salud respecto & &35
actividades programadas.

Elaborar los Informes Técnicos del Area de su competencia

Froponer yfo participar en estudios de investigacian.

Cumplir con las demas funciones que la Dirsccién de Atsncion Integral v de Calidad
asigne.
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[ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

» Cumplir con otras funciones gue le asigne la Direccion de Alencian Integral v Calidad
sh Salud. '

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamentes del Dirsstor d= Atencicn Intsgral v Calidad en Salud y DESP.

Tiene mande directo sabre los integrantes de! equipo de la Unidad de Estrategias
Sanitarias.

- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION > Titulo Profesional Universitario de Obstatriz

CAPACITACION - Estudics en Salud Pdblica v / o sn Gerencia de Servicios de
Salud

EXPERIENCIA : Minima de 03 afics de trabajo para el Secter Salud,
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Gobierno Regional de Iea

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

UNMIDAD ORGANICA; DIRECCION DE ATENGION INTEGRAL ¥ CALIDAD EN SALUD

N* CE CoDIGO
CARGO CLASIFICADQ: ENFERMERA/Q )V CARGOS 3 GORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: PB-50-325-4 100102

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

» Cumplr  las poliicas y normas complementarias referentes 3 las astrategias
sanitarias nacionaies y regionales,

» Difundiv, cumpiir ¢on  las normas técnicas, métodos, prolocelos, guias ¥
procedimientos referentes a las estratagias sanitarias nacionales ¥ regicnales.

= Participar en el procese de prevencion y contrsl de epidemias, emergencias vy
desastres, conjuntamente con |as oficinas de Epidemiclogia y Defensa Civil, an e
ambite de nuestra competencia v segiin |2 normatividad vigents.

» Programar y verificar ia provisién complela de los paguetss sanitarios
correspondientes a las estrategias sanitarias.

« Cumpliry hacer cumplir (os objetivos y metas de las Estrategias Sanitatias; a través
de supervision, monitoree y evaluacion de los establecimientos de salud

*  Realizar coordinaciones intra, inter y extra institucional 2 fin de lograr los objetivos de
las estrategias sanitarias nacionales ¥ réglionales,

* Brindar asistencia técnica a la red, hospiales, centros ¥ puestos de safud para la
aplicacion de las normas y protocolos de las Estratagias Sanitarias Nacionales v
Regicnales.

+  Cumplir y hacer cumplir los griterios para las intervenciones sanitarias relacionadas
con ias Estrategias Sanitarias Nacionales ¥ Regionales,

= Patlicipar en el Analisis de |a Situacion de Salud seqin etapas de vida teniends en
cuenta loe problemas sanitarios de las Esirategias Sanitarias Nacionales y
Regionales.

* Participar en &l Compromiso, Ejecucion y Menitoreo del presupuesta asignado para
el cumpfimiento de las actividades de su unidad

+ Pigponer los protocoles, gulas ¥ procedimiantos relacionados a las Estrategias
Sanitarias Regionales.

* Participar en la elaboracidn de! Plan Operativo Anual de ia Direccion Ejecutiva de
Salud de las Personas, asl como en ia supervisién, monioreo ¥ evaluacion ds dicho
plan.

* Elaborar informas tésricos sobre las actividades de su upidad.

» Cumplir con ofvas funcienas aus ie asigne fa Direccion de Atencion Integral y Cafidad
en Salud.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Bepende dirsttamente del Director de Atenelén Integral y Calidad en Salud y DESP,
Tiene mando directo sobre Ios intagrantes del equipo de la Unidad de Estrategias
Sanifarias.
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l MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.. REQUISITOS MINIMOS

EDUCAGION : Titule Universitario de Profesional de la Saiud

CAPAGITACION 1 Estudios en Selud Publica y/o Gerendcia en Salud (Winime 01
ano)

EXPERIENGIA : Minima de 03 afios de trabajo para el Ministerie de Salud.

Minima de 01 afia en la conduccion da Programas da Salud.
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'—_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FUNIDAD GRG#NICA DIRECCION DE ATENGION IHTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD
"R°DE CODIGO
CARGO GLASIFICADO: CIRUJANG PENTISTA 1V | CARGOS .,_ _  ORRELATIV:
[coDIGO b 1GO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-215-4 _ l 13z

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

+« cumplr y hacer cumplir las politicas y normas complementarias referentes 2 las
pstrategias sanitarias nacionales y regionales.

« Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, mé&tados, protocoios, guias i
procedimientos referentes a las estrategias sanitarias nacionales y regionales.

» Paricipar en el proceso de prevencitn y control de epidemias, emergencias y
desastres, conjunfamente con las oficinas de Epidemiologia y Defensa Civil, en el
ambite de nuesira competencia y segln lka normatividad vigents.

« Programar y verificar la provision completa de los paguetes sanitarios
aorrespendientes a las astrategias sanitarias.

»  Cumpliry hacer cumplir los objetivos ¥ metas de las Estrategias Sanitarias; a través
de stpe&rvisidn, monitoreo y evaluacion de los establecimientos de salud,

+ Realizar coordinacianes intra, inter y extea institucional a fin de lograr los chjetivos de
las estrategias sanitarias nacionaias y regicnales.

» Brindar asistencia técnica a la red, hospitales, centros v puestos de saled para s
apiicacion de lag normas y protocoles da |las Estrategias Sanitarias Nacionales ¥
Regionales.

s Cumpliir y hacer cumplir Jos critetias para las intervenciores sanitaras relacionadas
con las Estrategias Sanitarias Nacionales y Regicnales.

» FParticipar en el Analisis de la Situscidn de Salud seglin etapas de vida teniendo en
cuenta los problemas sanitarios de 1as Estrategias Sanitarias Macionates y
Regiohales,

» Participar en el Compromise, Ejecucién y Monitores del presupuesto asignado para
el climplimiento de las actividades de su unidad

* Propeoner los protocolos, guias y procedimientos relacionados & las Eskrategias
Sanitarias Regionalas.

« Participar an k& elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direcsion Ejecutiva de
Salud de |as Personas, asi como en la supervisian, monitareo v evaltiacién ds dicha
plan.

*  Cumplir con otras funciones que le asigne |a Direccién de Atencicn Integral y Calidad
en Salud,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Director de Atencidn Integral y Calidad en Salud ©

3.- REQUISITOS MINIMOS

EQUCACION  : Titulo Profesional Universitario de Cirujanc Denlista
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i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPACITACION ; Estudios en Salud Plblica y f o &n Gerencia de Servicios de Salud

EXPERIENCIA  Minima de 03 afios de frabajo para el Ministerio de galud.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGCIONES

"UMIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD
| GARGQ CLASIFICADO; NUTRICIONISTA IV

N°DE [ 1 [CODIGO

- — —
€ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-535-4

108

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

OFICIEA EJECUTIVA DE PLANEAMIEN
EiTes ' iR a

Analizar la situacian de salud y nutricion de 1a poblacitn segun ciclos da vida
& identfica loz problemas prioriarics para su atencién con un enfague
integral,

Padicipar en la elaberacion del plan cperative institucienal de I3 Dirgccion
Ejzcutiva de Salud de ias Personas.

Cumnplir y hacer cumplir |1as Normas, Gufas, Protocolos y Procedimientos del
Compenente Nutricional en [os Establecimentos de 3alud de la Direccion
Regional de Salud .

COrganizar, ¥y Controlar las aclividades preventivas promocidnales que se
brindan en los Centros de Alimentacion y Nutricion Nre. 01 ¥ 03 de la
Direccidon Regional de Salud .

Participar en e Compromiso, Ejecucion y Montoreo del presupussto
asignado para el cumplimiento de fas actividades de su unidad

Participar en |a elaboracian del Plan Operativo Anual de la Direccign Ejecutiva
de Salud de las Persanas, asi como en la supervision, monitoreo y evaluacion
de dicha plan.

Participar en comisiones ¥ /o comité asignado per la autoridad inmediata, en
los tiempos estimadaos.

Coordinar Intra y Exira sectorialmente las actividades a desarrollar,

Realizar conirol de calidad de atimentos que se brinda en los Centros de
Alimentacian y Nutricién Nro. 01 ¥ 03 de la Direecién Regional de Salud
Dirigir, supervisar, monitarear y evaluar el Sistema de Vigilancia Alimentaria y
Mutrictonal.

Pirigir, realizar yo formentar estudios de investigacién en almentacion y
nutrisicn,

Participar en el plan de capacitacion de la Direccion Ejecutiva de Salud de las
Personag en coordinacian con la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de
Recursos Humanos.

Gerenciar el fortalecimiante del componente nutricional a través de la
normalizecion y estandarizacién de mensajes en alimentacion y nutricion
dirigidos a la poblacion, agentes comunitarios, personal de salud y otros
actores sociales.

Participar camo representants oficial de la Direccidn Regional de Salud en el
comité administrativo del programa del vaso de leche da las municipalidaces
que corrasponden a la jurisdiccion,

Pariicipar en la programacion de materiales e insumos nesesaros para la
atencion de salud y hutricion de la poblacion por ciclos de vida y poblacion
con dann ¥y riesgo nuticionak.

Evaluar pgriodicaments fas disrentss actividades del componesnts nutricional.
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MAHNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

« Realizar otras funcionss que le asigne el Director da Atencién Integral y
Calidad en Salud,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Atencisn integral y Calidad en Salud.

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Titule Universitario de Profasional de la Salud

CAPACITACION . Estudios en Salud Publica v/o Gerendia en Salud
Estudios en Nutricidn

EXPERIENCIA : Minma de 03 aos de trabajo para Salyd. Minima de 91 ario
an la conduccién de Programas de Salud.
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| MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

"UNIDAD GRMIRECCION DE ATENCION INTEGRAL ‘r' CALIE}AD EN SﬁLUD

"CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE 'N®*DE ] [CODIGO ]
| ADMINISTRATIVO | CARGOS | | CORRELATIVD:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 | 107

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

» FEfectuar estudios e investigacicnes sabre ngrmas técnicas.

« Apralizar expedienies y formular ¢ evacuar informes,

« Elabkorar e interpretar Cuadres Estadistices y resimenas variados.

» Participar en comisiungs y © reuniones sobra asuntos de su especialidad.

* Puede comesponder pariicipar en la Formulacién y Coardinacién de
Programas asi como la ejecucion de aclividades de su especialidad.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente del Director de Atencién integral y Calidad en Salug

- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION © Grado Académico de Bachiller Universitaric o Titulo de
imstitute  Supetior  Tesnaldgico, con estudics no menores
de 08 semeslres académices.

CAPACITACION : Conocimientos en Informética Basica

EXPERIENGHA : Minima de 03 afios de trabajo para el Ministerio de Salud.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ONIDAD ¢RGANICA: DIREGGION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

"CARGO GLASIFICADOITECNICO N° DE 1 CODIGC
ADMINISTRATIVO 11t CARGOS , | GORRELATIVQ:
CoDIGD DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 108

1.. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documantos técnicos en el
sisteme administrativo y preparar 8] equipo de compute para la produccion diaria.

« Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distnbucion y archivo de
documentos técnicos administrativos.

« Coordinar actividades administrativas sencillas.

s Supervisar yio ejecutar la recoleccidn de datos y demas informacian basica para
estudios estadisticos.

+ Participar en la formulacion de cuestionarnios para sstudios estad(sticos.

« Ansliza e interpreta célculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o
ajustes de tendencias.

s Coantrolar el funcionamiento de los equipos y calidad de los doclmentos procesados
y diagnosticar causas ds interrupcidn en el procesamisnio.

» Apovyar i3s accionas de comunicacion, informacién y relaciones piblicas.

+  Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacua infarmes prelimtinares.

= Colaborar en ia programacién de actividades técnico administrativas y en reunicnes
de trabajo.

+  Verdficar el cumplimiente de disposiciones y procedimientos.

»  Cumplir con otras furciones que le asigne el Jefe inmediata supesrior.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamsnte dal Director de Atencién Integral y Calidad en Salud

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION -Tecnico Superiar.

CAFACITACION - Técnica en ef Area Administrativa.

EXPERIENGCIA - Minime de 01 afic en labores administrativas da oficina.
70 REGR, Fope

S mER s oty
@;* ROCANYN 2
7w ARG E5 74
OFIGINA ErecLTIvA F 8L ANEAVIERTS £51H
T
=

210




e R s e . R R e e T . s T e pp—

F Tmr W

b

Gobierne Regivncd de lue

e ——

MANUAL DE CRGAMNIZACION ¥ FUNCIONES

NIDAD ORGANIGA: BIREGGION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

GARGOD CLASIFICADOQ.TECNICO N*-DE 1 CODIG0
ADMINISTRATIVO I CARGDS CORRELAT IVO;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 1694111

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

L

Ejecutar ¥ venficar la actualizacion de registros, fichas y documentos tecnicos en el
sistema administrative y preparar el equipe de coémputo para la produccidn diarla.
Ejgcutar aclividades de recepcion, clasificacion, registro, distrbucion y archive de
documentas ¥8enicos administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Caontrolar el fuhcionamianta de a5 efguipos ¥ calidad de los documentos procasados
v disgnosticar causas de interrupcién en el procesamiente,

Apovar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones plblicas.

Estudiar expedienies técnicos sencillos ¥ evacua informes preliminares.

Colaborar &n la programacion de actividades técnice administrativas y n réunionss
de trakaje.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Cumplir con otras funciones que 1e asigne 2l Jefe inmediaio supsriar,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente del Director de Atencién Integral y Calidad en Salud

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Técnico Superior.
CAFACITACION : Técnica en el Area Administrativa,
EXPERIENCIA : Minimo de 41 afo en |labares administrativas de ofisina.
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNGIONES

m‘ﬁﬁ:TEHGAN ICA: DIRECCION DE ATENCION INFEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

"CARGO CLASIFIGADT: GPERADOR DE EQUIPO | N° DE ] CODIGO
ELECTRONICO il - | CARGOS )
'CODIGC DEL CARGO CLASIFIGADO: 73-10-570-2 | 135

CORRELAT VG

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

» Operar equipos electrénicos divarsos con que cuenta la Direccion de Sajud
ds las

*  Personas,

» Contolar el estado de funcicnamisnte y mantenimiento de los equipos
electranicos  de la Direccion Salud de las Parsonas,

» Revisar y determinar el estade de conservacion del equipo electronico y
facilitar su

e reparacion.
Controlar el buen uso de los equipos e instrumentos,
Puede comespander instalar yo efectuar reparacionss sencillas,
Otras funciones gue le asigne € jefe inmediate superior.

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directaments del Directer de Atencion Integral v Calidad en Salud

3. REQUISITOS MINIMOS:

« EDUCACION : Titulo profesional & nombre, de Institutos o centros de Formasion
Superior

« CAPACITACION ‘Téenica en & Area Administrativa,

EXPERIECIA D Acreditar expetiencia en el mznejo de Herramientas Informaticas
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

s

© ORGANICA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

[UNIDAD Of
— N DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO; OPERADOR PAD| CARGOS 1 CORRELATIVO:

EODIG0 DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-595-1 i 1134114

1.- FUNCIONES ESPECIFIGAS

« Transcribir informacion segun orlentaciones generales.

Verifigar la informacién ragistrada en pantalla.

Cansolidar la Informacién Operaciohal de los establacimientos de ¢alud.

Mantener actualizada el sistemna ds informadcion.

Efgctuar reportes segun informacidn de su responsabilidad.

Elaborar presentaciones te Monitoren, Supervisidn, Evaluacion que lo requiera el
Director Eieculive de Salud de las Persanas.

Elaborar Solicitudes de Compromise Presupusstal mansual.

Elaborar los Cuadros de Distribucién de Materiales,

Realizar copias de seguridad de la informacion cada dos meses.

Elaborar €l Plan Anual de Mantenimienio de los Equipos Infarmaticas.

Fsiablecer mecanismos de seguridad para la confidencialidad de la informacidn
contenida en los equipos informaticos, asi como la conservacion y preservacion de
Jos equipos que son movilizados en Calidad de Apoyo.

« Otras funciones que le asigne el Director Ejecutive de Salud de tas Personas.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directamenie del Director Ejeculive de Salud de las Persenas,

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Técnico en informéatica (Minime 01 afio)
CAPACITACION - Conocimientos &n Sistemas Operatives actualizados
EXPERIENCIA : Minimo 02 anos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

UNIIDAD ORGANICA: DIREGCION DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CARGOD CLASIFIGADC: MEDICO |

CODIGO DEL CARGC CLASIFICADO: P3-50.525-4

N° DE a1 “cobigo
SERUMS CARGOS CORRELATIVO:
115/145

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

s+ Formular y elaborar &l Plan Local de Salud del establacimiento, an &l cual serd
considerado las actividades preventivas promocionales de salud del establecimienio,

refacionado eon S comunidad.

+ Efectuar actividades asistenciales, brindando atencion integral de la salud a a3

comunidad.

+ Realizar capacitacion continua y permanents.
» Confeccionar Historias clinicas, expedir cerificados, médicos legales, de nacimiento,

de defuncionas, tc.

+ Participar con gfectividad en campafias de medicina preventiva,
« Las dermds funciones que le asigne el Jefe del establecimienta.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directamente del Director Ejecutive de Salud de las Personas.

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Titalo Profesional de Medico

OFICENA EJECUTIVA E §1.5
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' MANLAL DE ORGANIZACION Y EUNCIONES
L ==
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE AJENCION INTEGRAL DE SALUD
CARGO CLASIFICADD: OBSTETRIZ | N* DE - CODIGO
SERUMS CARGDS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD, P3-E0-B40-1 1461162

1.- FUNGIONES ESPECIFICAS:

» Realizar actividades preventivas promocionales en la comunidad de acuerdo al plan
local de salud del establecimiento.

» Efectuar aclividades, recuperativas v administrativas.

s Realizar sapacitacion continua y permanents.

= Elabarar un Plan Intsgral de Salid focal.
Atender a pacientes duranie sl parto & impantir educacisn sanitania pre y post natal,

»  Asimismo tomar huellas pelmatoscopicas al recién nacido v extender cartificacion de
nacimiento.

» Elaborar fichas de control obistetrico efsectuando visitas domicitiarias,
s Controlar la lzboer asepsia y huen estado del material ¢ instrumental médico.
o Las demas funcicnes gue le asigne ¢l Jefe del Establecimianta

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depande directarnents del Dirsctor Ejecutivo de Salud de las Psrsonas.,

3.- REQUISITOS MINIMOS

EBUCACION : Titulo Profesionsl de Obstetriz
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNGIONES
[UNIGAD ORGANICA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
| CARGOQ CLASIFICADD: ENFERMERA | | N* DE - lcopDiso
B SERUMS | GARGOS S | GORRELATINOD:
[ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 1 1631189

1,- FUNCIONEE ESFPECIFICAS:

» Realizar actividades preventivas promocionales en la comunidad de acuarde al

= plan local de salud del establecimienta.

= Cfectuar actividades, asistenciales, recuperativas y administrativas,

« Realizar capacitacion continua v permanents.

« Elaborar un Plan Integral de Safud local

» Prestar apdys al medico en los exédmenes clinicos y en a elaboracion de historias
clinicas

= Preparar a pacientes para infervencionss quirirgicas yfo examenss médicos,
presién arterial y ofros confroles vitales.

» Sdlicitar equipos yfo materiales de trabajo parz curaciones, intervenclones
quirdrgicas e inmunizacionas.

s las demas funciones qua le asigne ¢f Jeiz del Establacimianto

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente defl Director Ejecutivo de Salud de las Personas,

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION + Titulo Profasiomnal de Obsietriz
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MANUAL DE ORGANIZACIAN Y FUNCIONES

UN/IDAD ORGANICA: DIRECCION DE ATENCIDN INTEGRAL DE SALLD

'CARGO CLASIFICADD: CIRUJANC DENTISTA | N° DF CARGOS 10 CODIE0 ]
o SERUME : CORRELATIVO;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: P3-50-325.1 190/139

1.- FUNGIONES ESPECIFICAS:

* Realizar actividades preventivas promorionales en |z comunidad de asuerdo
al plan local de salud del establscimianto.

» Efectuar actividades, asistenciales, recuperativas ¥ administrativas.
* Realizar capacitacién continua y permanente,
» Elaborar un Plan Integral de Salud lacal

»+ Ejecutar yio tomas de radiografias dentales asi mismo orientar sobre
profitaxie cdontologias

» Confeccicnar fichas de filiacidn en la programacidn de actividades de
medicing odonteldgica, confaccidn y reparacion de nrotesis dental,

* Las demas funciones quo Ie asigrie &l Jefe del Establecimisnto:

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Director Ejscutive de Salud de las Personas.

3.- REQUISITOS MiNmvOS

EDUCASION : Titulo Profesicnal de Cirujano Dentista
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

J—

[UNIDAD ORGAN!ICA: D!IRECCION DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

.

CARGC CLASIFICADD: QUIMICO N° DE CODIGO

FARMACEUTICQ | CARGDS 1 CORRELATIVO:
SERUMS .

CODIGQO DEL CARGO CLASIFICADQ: P2-50-650-1 J 200/210

1.- FUNGIONES ESPECIFICAS:

Prevartir y promocichar el uso de medicamentos, insumos Yy drogas.

Gontribuir en 2 elaboracién del petitaric de medicamentos para fa DIRESA {GCA &n
concaidancia al petitorio nacional,

Establecer af mangjo, uso y almacensmiento de medicamentos y droaas &n relasisn
a la prevalencia de enfermedades obsarvadas en la DIRESA |CA.

Difundir ¥ Orientar & la poblacion dei beneficio y riesgo de los medicamenios.
Promover la comercializacion de productns genéricos esenciales y de aguelios Que
hayan dsmaostrado su eficacia y seguridad terapéutica.

Welar por e! cumplimianto de 1as normas sanitarias en cumplimiento a |o establecida
en et plan local de salud del establecimiento.

Las damas funcionas qus le asigne &l Jefe del Establecimients

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* DPepende dirsctamente del Director Fjecutivo de Salud de las Personas.

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Titulo Profesional de Quimico Farmaceutico
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T MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
[CARGO CLASIFICADC: BIOLOGO | N° DE conlGco
SERUMS GARGOS [ 3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: P3<d5-189-1 ‘ ] 212/214

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar actividades preventivo promocicnales de atencidn en lz comunidad an
concardancia y desarrollo del plan de salud lacal del establecimianto

+ Realizar capacitacién cantinya ¥ permanents.

» Clasificar v estudiar especimenes de la florg ¥y fauna Dde la jurisdiccién def
gstahlstimiento,

« Preparar medios de cultivo y reglizar cultives para esiudiar el ciclg biolégico de
especies microscdpicas,

» Flectuar encusstas epdemioldgicas e investigacionas del campo y coordinandas
acciones de laboratorio.

+ Elaborar un plan integra! de sahud.
* Laes demas funciones que le asigne el Jafo del Establecimiento

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
EXEAS D AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Uepende directamente dei Director Ejecutivo de Salud de las Personas.

3.« REQUISITOS MiNIMDS
EDUCATION © Titulo Profesional de Bigloge
*
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

vETERINARIO

"CODIG0 DEL CARGO GLASIFICADO: P3-85-190-1

CARGO CLASIFICADO: MEDICT N®* BDE CODIG0
CARGOS CORRELATIVO:
SERUMS
2121214

—_—

1.- FUNGIQNES ESPEGIFICAS:

» Realzar actividades preventive promocionaies de atencidn en la comunidad en

corcordancia y desarrollo del plan de salud local del establecimiento

« Realizar capacitacidn continua v permanents,
= Evaluar acciones de prevencith y sontrol de los agentas de riesgo en zoonosis
Efectuar inspecciones en establesimientos publicos y privades en mataria ds contral

sanitario &n zoonosis Seglin las nomas y procedimientos establecidos

s Electuar encuesias epidemiolfgicas e investigaciones del campo vy coordinando

accianes de l[abaratorio.
+ Elaborar un pian intagral de salud.

» Las demas funciones que le asigne el Jefe del Establecimiento

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

+ Depende diractamante del Director Ejecutivo de Salud de las Personas.

3.- REQUISITOS MININOS

EDUCACICN . Titulo Profesional de Bidloge
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[:_ MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES 1

GARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CONIGO
__DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGDS CORRELATIVO:
coDIGS DEL CARGO CGLASIFICADQ: D3-05-220-1 215

1.- FUNCION BASICA

Conduce y promusve ia optimizacién de la arganizacion ¥ gestion de (os sevicies plablicos
y no piblicos segiin normatividad vigente; planifica ¥ propone mecanismos para el
desairolio e una gestidn sanitaria adecuada, arficulands |35 normas vigente para el mejor
funcionamiento d= fas enlidades publicas v privadas que prestan servicios de salud en la
jurisdiceion de la DIRESA

Z2.- RELACIONES DEL CARGO

s« Reolaclones Internas

Relacian dg dependencla con el cargo que o supervisa diractamants:

Con 2| Director Ejecutive de Promoecion de la Salud de fa DIRESA a quién reporia of
cumplimiento da sus funciones.

Relacién de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen directamente;
Tiznz mando directo sobres 103 cargos y personal  que labora e la Direceidn de
Servichos de Sale,

Relacién de coordinacidn con paraonal da ofras unldades organicas:

Rezliza coordinaciones con personal de 1a Direccién de Servicies de Salud, Iz Oficina
de Epidemiologia, Direccion de Informatica, Telecomunicacicnes vy Estadfstica,
Direccidn Ejecutiva de Medicamentos Insumes y drogas, Dirececidn Sjscutiva de
Promacion de [a Salud, Equipo Técnico de Seguros, Direccidn Ejecutiva de Salud
Ambiental, Oficina de Planeamiento Estratégico, ete.

Conh .lefes de Raedss, Microrredes y Hospitales de |a jurisdiccidn de |a DIRESA

Relaciones Externas |
a Coordinaciones con Entidades Externas Privadas,
a CGoordinacionas con Goblernes localss y Organizacionas civiles de la juriadiceidn
de |a Direccion Regicnal de Salud
o Coordinaciones intersectarizies {Salud, Educacion, Agricultura, MIMDES, etr:).

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

* De representacion téenica de la Direccidn da Servicies de Salud de la Direccién
Regional de Salud

* [e autorizacidon de actos administrativos o t&cnicos de competencia de [a Direccion de
Servicios de Salud de 1a Direccién Regional de Salud

* De control de los procedimientos y procesos de compefencia de la Direccidn de
Saryicios de Sajud de la Direccidn Regional de Salud,

* De convocatoria para el desarrollo de actividades de compelencia de la Direccion de
Servicies de Salud de la Direccidn Regicnst de Salud.

L . ROF .,
an

A % ( .
OFtemA EJecuTivA DER uﬁé"ﬁ e ¢ mmamtmw’?/ :
3 _ut : 221

'A:L R

2 _'u gt \-'
.\ f 'R R ‘—7‘\
‘Pﬁ‘ﬂr

na s

TITALE



LA S L 4

r

ISP DRLOLLPLLLL LR L LR EEEIDIDIDIDISISISL SIS LOLSLOL LS LS L LS\

b

Gobiomo Regiviat & Tua

=l
Fa
at
I~

-‘1_ g

MANUAL DE DRGANIZAGION ¥ FUNCICONES

De Supsarvision, Monitareo v Evaluacidn de los procesgos refacionados a la prestacion de

los servicios de salud, de competensia de la Dirsccion da Servicios de Salud de ia
Direccidn Regional de Salud. :

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

® % % » ®

Planifticar, organizas, difigir, menitorizar las actividades de la Direccian de Servicios
de Saled.

Convorar ¥ participar e reuniones con €l persenal gue labora en el Servicio,
Supervisar al desamclle del precese de Categorizacion de les establecimientos de
salud de |a junsdiceion.

Condusit el Sistema da Referencia y Contrarreferencia en 1a Red d2 Salud.

Vigilar el adecuado funcionamiento de las Redes ds Servicios de Salud.

Coordinar con las demés ofiginas a fin de cUmphir con la lakor encargada,

Dirigir Ia elaberacion del Plan Operativo, del Plan de actividades.

Realizar aclividades t&cnicas dentro de la Direccion de Servicios de Salud

Elaborar normas y directivas para 1a ejecucion de [as lineamientos encargados.
Prestar asesoria  en relacién a aspectos igcnicne de [a Direccidn de Servicios de
Salud.

Paricipar en las reuniones gue programa e el Sanvicio.

Participar en la slabaracion del Plan Operativo,

Participar en la elaboracidn de insumo que requisre 1a oficina,

Cumplir y hace cumplir los reglamentos, manuales, direciivas, hormas y
pracedimientos vigentes

Olras funcienes que le asigne la Direccidn Ejecutiva de Salud de las Persanas, en
concordancia a nermatividad vigénte.

5- REQUISITOS MINIMOS:

DFICINA EOECUT

EDUCACION:
o Titulo profesional Universitario de Medico Girljane u Otras Prafesionales ds [a
Lalud colegiade y hahilitado -
EXPERIENCIA:
o Enconduccidn de Personal.

o El tiempo minimo de experiencia en direccion, srganizacién y supervisién as de 03

afos.
o Expenencia mayor de 03 afios en laborés relasionados al carge.

CAPACIDADES:

o Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis,

o Capacidad de organizacion, capacidad de direscidn técnica.
HABILIDADES:

o Habilidad técnica y administrativa.

APTITUDES:
o Liderazgo, empatia, dinamisma y trabajo en equipo.
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Gobierso Regional de on

MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES

—

. —

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD,

‘CARGD CLASIFICADO: . N° DE ] cooge T
___CIRUJAND DENTISTA IV CARGOS CORRELATIVO:
CODIGE DEL CARGO CLASIFICADG: F6-50-215-4 216

1.- FUNCIONES ESFECIFICAS.

Promaover el accesa con equidad de |a poblacidn no asequrada a3 prestacionses de
salud oe calidad, pricrizands a los grupos de mayor rissgo ¥ en situacién de pobreza
¥y pchreza exirema.

Proponer [as estratedias para la implementacion, desarrollo y sostenjbilidad del 8IS
en nuestro ambito.

Evaluar gl nivel de calidad de la oferta de los prestadores de servicios de salud.
Dirigir, coordinar, supervisar ¥ evaluar sl funcionamiento y siecucion de las
actividades y los procesos desarrollados en las diferentes areas de la Oficina.
Evaluar el cumplimiento de las metas y obiefivos del SIS en el d4mbito de |a
jurisdiccion, y elevar a [a Direcelén el infarme correspendianis.

Proponer noirmas, estrategias vy procedlmlenlos gque permitan <l logroe de los
objatives funcionales del SI1S.

Coordinar permanentemente con [as Oficinas Desconcentradas del SIS las accicnes
conducentas & majorar [a cafidad de los servicios de atencion de sahud.

Conseolidar y remitir mansuaiments a la ODSIS, la informacisn de afillaciones vy
prestaciones realizadas por jos establecimientos.

Tramitar ante |4 ODSIS y de acuerdo a la normatividad vigente, ef reembalso por las
prestaciones tarifadas y no tarifadas, en los plazes establecidos.

Participar en la programacién, formulacion y ejecucion de los Planes y Presupuestos
Institucionalas dentro dal ambito d& su sompetensia

Otras que [e asigne |a Dirgccidn de Senvicios de Salud

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y DEFENDENCIA

Uepende diractamenie de la Direccion de Servicics de Salud

3. REQUISITOS MININOS:

EDUCACION ! Titulo profesional de |a Salud
Universiaric

CAPACITACION 1 Gerencia de Senvicios de Salud

EXFERIECIA : En Gerengia de Senvicios de Salud ne mengr de 02 afjos. -
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MANUAI_ DE DRGAMIZA.CIGN Y FUNCIONES

- — e - )
v [UNIDAD ORGANICA: DIRECCIGN DE SERVICIOS DE SALUD.

~ GARGO CLASIFICADO: . |N°DE y CODIGC

' MEDICO Il CARGOS CORRELATIVO:
’ | GGDIGO DEL CARGO GLASIFIGADD: P5-50-625-3 . 217

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

» Brindar asesoria a usuarios en el trémite de Constancia de Categarizacisn y Registro
de Establecimientos del Sub Sector Pablico v No Pablice,
» Realizar la Evaluacion Técmica de expedienles parz calegorizacidn de
astablecimiantos
, = Ejecutar bz inspeccidn a establecimientos de Salud del Subsector Pudblica y No
r Pablica a través de las aclividades de Supervisidn —Fiscalizacién Previa yo
Posterior, de los eslablacimientos con la respectiva elaboracion de fnformes, segin
programacion establecida,
s Efectuar el control de calidad de Proyecto de Constancias y Qficios a usuarios
remitizndo absarvacionss Téenicas y/o adminstrativas segun comesponda.
g » Realizar la Evaluacion ¥ Monitorizacién de descargos v subsanacién de las
. observaciones Técnicas y administrativas presentadas por los esiablecimientas.
! =  Asundr & responsabilidad de |a Coordinacion de PROMNAHEBAS an casa 5838
i designado.
e » Farticipar en reuniones que programa en sl Servicio.
» Participar en |a elaboracian def Flan Opsrativo.
» PFarticipar en la elakoragion de insume gue requiste 1 ofigina.
» Cumplir ¥ hace cumplir los reglamentos, manuales, directivas, normas vy

= procadimientos vigentes

o~ = Ofras funciones que le asigne |a Direccion de Sernvicios de Salud.
e Z.- LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

=

;,- * Depende directaments de a Direccidn da Servicios de Salud

:F“

r 3. REQLISITOS MINIMOS:

F~ » EDUCACION * Titulo prafesional de fa Salue  Universitario
& .

~ v  CAPACITACION : Gerencia de Servicios de Salud

P‘H

;ﬁ +» EXPRRIECIA : En Gerencia de Servicios de Salud no menor de 02 anos.
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: MANUAL DE GRGANFZACIﬁNT FLFNCIGNES

UNIDAD ORGANICA; DIRECGIGN DE SERVICIOS DE SALUDG.

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMNISTRTIVO |N°DE ) EODIGO
n _ CARGGCS CORRELATIVO:
| GODIGO DEL CARG0O CLASIFICADO:P4.05-338-2 B 218

1.- FUNGCIONES ESPECIFICAS

» Proponer diractivas procedimientos y estrategias relacionadas con la administracion
de los recursos financiercs SIS remesados a la Institucidn par concepto de
Afiliaciones y Prestaciones, en coordinacidn con la Direccién de Planificacién y
Presupuesto, Economia y Logistica.

« Realizar el registro ¥ seguimientc de la regepcitn, ejecucion y rendicion de los
recursos financieros asignados per el 815 & la Institucion,

s Realizar & seguimiento vy registro de los qQastos de Jos recwrsos financieros
asignados.

» Realizar fa distribucidn de los reembolsos SIS en funcién a la produccitn registrada
por cada Establecimiento, en coordinacion con las otras Areas del SIS.

* Realizar [os requerimientos de hienes y servicios raquarides por ka Oficina, y de los
sclicitados por los Establecimientas,

+ Elaborar informes téonicos del Area de su competencia, preparar v presentar la
informacisn de Liguidacicnes de Affliaciones v prestaciones por Establecimiantos,
asi oo de los reembolsos, gastos y saldos en concordancia con las disposiciones
vigentes y los requerimientos de ia Jefatura.

« Realizar la distibucion de los Formatos 318 a Jos Establecimientos, y otres
materales y biehes que se adquisran con fondos del SI8.

«  Supervisar a los Establecimiente ds Salud, como parte del Equipo de Supsrvisidn
515,

+ Revisar y preparar los expedientss da solicitud de gastos de sepelio y traslados por
emergencia, para ser elevadas a la ODSIS

+  Oiras que en materia de su competancia le eh::amuende el Jefe de la Unidad dsl
Seguro Integral de Salud

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

» Depende diractamsnts dal Jofs de ia Unidad del seguro Integral de Salud

3. REQUISITOS MINIMOS:

Educacian . Grado Académico de bachiller Universitario
Caparitacian . Relacicnada con el Area
Experiencia . Minimo un afio Experiencia €n el drea de la especialidad.

OFICINA EJECUTIVA
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FHNIDAD ORGANICA: DIRECCIGN DE SERVICIOS DE SALUD.

Gobierno Ragtional de Tea

[_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.- FUNCIONES ESPECIFIGAS

e e e e L

CARGO CLASIFICADO; INGENIERQ | |N° DE CARGOS|| CODIGD
" CORRELATIVC:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: P3-35-435-1 220

» Asesorar a establecimentos de mayor complgjidad (Clinicas, tnstitutos Médicos ¥
Cenfras médicos) a fin de presentar los Anteprovectos Amuitectdnicos para su
aprobacion acorde con {a normatividad vigente.

v Fiscalizar Clinicas, Institutos Médicos y Centres NMédicos que cuanten con
Aprobacion de Planos @ fin de verificar si existe modificacion en la infraestructura
fisica, efactuando la Confrontacisn Fisico Espacial respactiva.

¢ Supervisar los Establecimientos de Salud Pdblicos y Mo Pdblicos desde el punto de
vista de Infraestructura en forma integrada con los profesionales medicos,

« Efactuar la Pre evaluacion Téohica de los Anteproyestos Arguitacténicos de Clinicas,
Institutos Medicos y Centres Medicos.

» Proyectar las Resoluciones Direclorales de Aprobacion de Planos.

+  Digitar los informes de las Confrontaciones Fisico Espaciales v Evalacidn de
Costos, asl como Informes Téonicos respectivos.

« Elahorar los cuadros estadisticos de Infraestructura Fisica y Proyactos.,

« Participar en las Comisiones T£cnicas que designe fa superiondad.

Cumplir ¥ hacar cumplir los reglamentos, maruzles, dirsctivas, normas vy

procedimisntos vigentes,

Farlicipar £n reunignes que programa en g Sarvicio.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo.

Particiear en la elaboracion de insumo que requiere la oficina,

Otras funciones qua le asigne |2 Diraccion de Serviclos de Salud.

L

" 5 4 »

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

« [Depende de directamente del Director de Servicios de Salud,

3. REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION Titule Profesional y colegiatura en ingenieria Civil

CAPACITACION Capacitacidn an Infraestructura hospitalaria, programsas
Especializados de ingenieria

EXPERIEMGIA Minimo un afo Experiencia on el drea de la especiaidad.
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{ MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

N° DE [ 4 "T&ﬁﬁé’d_"' |
C_:ARED EI:AEFIGADD.TECHIGO Anr.'lmls_';ﬁiﬂ_vq 1l CARGOS | 1 |coRrreLaTVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:T4-05-707-2 | 292

1.- FUNGIONES ESPECIFICAS

= Participar en reunionss qua programa en &l Sefvicio.
« Paticipar en la elaboracion del Plan Operativo,
» Padisipar en la elaboracion de insuma que requiere la oficina.

« Cumplir ¥ hacer cumplic los reglamentos, marnuales, directivas, normas
procedimientos vigentes

» Olras funciones que le asigne la Direccién de Servicios de Salud.

Z.- LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

s Depende directamente del Director de Servicios de Satud

. REQUISITOS MINIMOS:

EQUCASION ; Estudios técnicos de Asistente Administrative

CAPACITACION . Capacihasidn en Computasidy,

EXPERIENGIA @ Expedencia 01 afo de labar en area administrativa
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

UNIDAD DRGANICA: BIRECGGIGN DE SERVIGIOS DE SALUD.

, N° DE 1CODIGO
CARGD CLASIFICADD: SECRETARIA IV JE AECOs 1 | CORRELATIVO:
CApIGO DEL GARGO GLASIFIGADO: T4-05-675-4 1 224

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- = g ¥

-

Orientar a8 los usuarios que soliciten requisitos para el trémite de los servicios
brindados, derivande a dos profesionales para kB asesoria vy atencidon
correspondents; asi como informar al publico solicitante.

Formular los proyectes de los Oficies Externes e internes del servicio, hasta su
despacho ¥ archiva correspondients -

Recepcionar ¥ hace el seguimiento de los expedientes que solicitan constancia de
Registra por diversos motivos, hasta su culminacidn y postarior archivo clasificado de
aclerda a las categorfas de salud otorgados, acoplande los informes emitidos por los
profesionales madicos y de Infragstructura v proyectes,

Elaborar ias Resoliciones de Traslados de Restos y Cadaveres,

Tramitar la Resalucidh de sancidon de multa procadiendo a la notificacién de los
damandados v demandanties asi como de las autoridades competentes en ¢aso de
clausura (Municipalidad, MINSA, Prefectura, entre olros).

Recepcionar y regisirar los documentos dirigidos a la Oficina Logal del 818 para
prossguir con el tramite correspondisnte,

Claborar y framitar diversos decumentos de geuerde a las indicaciones dsl
Responsable de la Oficina Local det SIS.

Guardar absoluta reserva sobre los proceses que se desarrolian en el servicio.
Apoyar en la elaboracién de Resoluciornes Directorales de iz Aprobacion de
Anteproyectos Arquitectonicos,

Farticipar en reunicnes gue programa en el Servicio,

Participar en |a elaboracion del Plan Opsrative.

Participar en la elaboracion del requerimisnto de insumos gue raguiers la oficina.
Cumplir y hace cumpir los reglamentos, manuales, directivas, normas vy
procedimisntas vigentas

Responsable de la implementacion, sistematizacién, actualizacion v censervacidn del
acervo documantario da 1a oficing,

Otras funciones que le asigne |a Direccion de Servicios de Salud,

2.- LINEA DE AUTCRIDAD Y DEPENDENCIA

Depende directamente del Director de Servicios de Salud

3. REQUISITOS MINIMOS:

EDUCAGION Titwlo de Secretariado Ejeculiva Computarizado

CAPACITACION Capacitaciop en Computacian

EXPERIENC|A Ewperizneia £2 afios en labores secretarialas en el sector pikiicg

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO EST

HEG

M.

< et

s elda™




- e W Y W W W W

-

-

L. . . . S . . .

Gobiermo Regional de Lea

MANUAL DE ORGANIZACIﬂN Y FUNCIONES

T —

CARGO CLASIFICADD: OFERADGR DF EQUIPC
ELECTRONICO I

. —

GARGOE

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: T3-10-670-2

CODIGO
CORRELATIVO:

223

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

v Operar equipos electronicos diversns ¢on gue cuenta la Direccion de

Servicios Salud

« Controlar el estado de funcionamiento y mantsnimientn de los equipos
efecironfcos  de la Direccidn de Sarvicios Salud.
« Revisar y determinar el estado de conservacidn de! equipo elecirénico y

facilitar su reparacian.

s Controlar el bren uso dez los equipes o instrumentos,

» Pucde corresponder instalar /o efectuar reparaciones sencillas,
Otras funciones qus is asigne el jsfe inmediato superior.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Director de Servicies de Sahid

3. REQUISITOS MINIMOS:

» EDUCACION ! Titule profesional a nombre, de Instititos o cenfros de Formacian

Superior

CAPACITACION  :Técnica en al Arsa Administrativa,

EXFERIECIA : Acreditar experiencia en gl manejo de Herramiantas Informaticas

nar \‘f*'-_"
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P

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIQNES

| UNIDAD ORGANICA: DIRECGION DE SERVICIOS DE SALLD

_ N° DE CODIG0
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR FAD | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T2-05-595-1 224

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Administrar la Base de Dates de procedimientos de ragistrs y control de Ios puevos
eatablecimientes de salud

Facilitar el acceso v disefic de las estadisticas mansuaies, anuales de la Produceion
del Servicio

Administrar la Base de Dates Jde registros de expedientes pasivos

Participar en reunicnss gua programa en el Senvicio.

Participar en la elaboracidn del Plan Operativa.

Participar &n la elaboracion de insumo que requiere la oficina.

Infarmatizar gl archivo activo de pendienies

Cumplir y hacer cumplic los reglamentos, manuales, direclivas, normas ¥
pracedimientos vigentss

Otras funcionss gue le asigne la Direccion de Serviclos de Salud.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESFONSABIL IDAD

2+ Depende directaments dsl Diractor de Semvicias de Salud

3. REQUISITOS MINIMOS:

TR T
F e - Et’{:' I
OFICINA EJECUTIVA BE Prans
1. H oy
= o

EDUCACION : Secundaria Completa y cursas de Computacitn Basica
CAPACITACION : Cursos de mecanografia
EXPERIENCIA i fdinimo un afic en digitacion

!

e
ke Gfull';:‘

e kg z 230
1 r'd Mol P
-LI'T"n": |Q."‘a_|§:



|

HEHTHHE YOI OO

)0

T

r

’1"}f1r‘r‘-rf

L T T e TN |

1

t B

ry

b

“w oy

|

Y vYyYyrYryrnryuyYyyry Ty

-~
-

Gofierno Qagional gt Ica

_ e —

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

'CARGO CLASIFICADO: (NWDE [, [GODIGD
' SUPERVISOR DE CONSERV. Y $ERV. Il | CARGDS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO T2-05-595-1 775

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
+ Desarrollar fareas de asgo impieza ¥ desinfeccidon de ambientes y mobilianas.

+ Apovar en el mantenimiento de los enseres ¥ seguridad de las oficinas de la
Direccidn de Salud de las Parsonas

»  Comunicar oportunaments la necesitad da material de limpieza.
« Apcyar en [a distribucidn de matertal y documentos,

» Informar ala Direccion ds Servicios de Salud de las scurrancias producidas en &l
desempeiic de su labor.

+»  Vigilar que les equipes funcionen adecuadamente.
«  Cumplir con el manual de procedimientos de limpisza,

+ Apoyaren &l cargo descargo v arregle de los materiales de la Direccion de
Servicios de Salud

« Apayar en la atencion y traslado de los Equipos, materiales de 1a Diracelén de
Servicios de Salud,

2- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD

+ Depende directamente del Director de |a direccidn de Servicios de Sakld

3,- REQUISITOS MINIMOS.

EQDUCACION, : Secundaria Completa
EXPERIENCIA : Alguna  experiencia en actividades de supervision
GAPAGI‘[AC!C)N © Alguna Capacdtacion especializada en al drea.
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E! Manual de Organizacion y Funciones presenta las Unidades Organicas {ue geterming el
Reglamento de Organizacion y Funsianes sin modificar las funciones generales determinando bajo

este mareo |35 furcicnes especificas.

£l Manual de Organizacién y Funciones presenta los cargos necesarios para |z Unidad Organica y

pot endls para iz Instiucidn establecides en el CAP aprobado.

El Manual da Organizacién y Furciones ha sido elaborade por esta Unidag Organica en copidinadion

zon la Unidad de Racionalizacion de ta Oficina de Pianificacion de la Direccidn Regiona! de Salud.

Para la redascion de las funciones se he utilizade un enguaje ¢laro, sencillo ¥ hreve; expresando la
accion reslzada en verbo infinitive y siguisido las demés pautas que indica |2 Direcliva para

fermulacion de documentos Técnicos Mommativas de Gestion Institucional

Para la especificacian de ios reguisitos minimaos exigibles de los cargos se ha fomado =n cusnia el

manual normativa de clasificacion de cargos y alounos otros requisites deseables per los derechos

de cada unidad organica.
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO IV- CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL ANO 2011

MA
ORDEN

ft
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02
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DFICINA EJECUT ':._A OE RLAREARIENTO ESTRA

DENCMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA Y

TOTAL

CARGOS CLASIFICADOS

DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICAMENTOS
INSUMOS Y DORDGAS

DIRECTOR OE PROGEANS SECTORIAL LS
SECRETARIA |
Chaofer Il

CIRECCION DE FISCALIZACIDON, CONTROL Y
VIGILANCIA SANITARIA

HRECTOR DIE PROGRAMA SECTORIAL |
QUIMICO FARMACEUTICO |V
QUIMIGO FARMACEUTICO 1
QU ICO FARMACEUTICE |
ESPECIALISTA ADMIMISTRATIW 1"
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FEGNICGO ADMINISTRATG [
TECNICQO ADRAIMISTRATIVO |
OPERADIDRR PADE
SUPERVIGOR DE COMSERY. ¥ SERV. I

PIRECCION DE ACCESO Y USO RACIONAL DE

MEDICAMENTOS

DIRECTOR OE FROGRAMA SECTORIALL
QLIS FARMACEUTICO I
QUIMICO FARMACEUTICO |
ESPECIALIST A ADMIMISTRAT WC
ASISTENTE ADMINISTRATIVG 1]
TECNICG ADMINESTRATHC 1]
TECNICO ADMIMSTRATIVG 1
OPERADGR PADI
SUFPERVISOR DE COHNSERY. Y SERY. 1)

s B ;
i B lza
R G BER AL, “n

[}

i

NECESAR
g

-

Bt L~ I Sy NP X RPN

N N

TOTAL o —|—2?]7 o

EETRUCTIARAL

CARGO

226
227
228

228
230231
232
233
P e
234
237
235
235/244
241

242
243244
245246

247

245

249

250

281

252

CRSERVACIONES




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO -V -

ORCANIGRAMA ESTRUCTURAL :

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA
DE MEDICAMENTOS
INSUMOS Y DROGAS
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

CAPITULO VI-

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA DE
MEDICAMENTOS INSUMOS Y
DROGAS

— —

DIRECCTON DE DIRECCION DE ACCESO Y USO
FISCALTZACION, CONTROL Y RACIONAL DE MEDICAMENTOS
VIGILANCIA
UNIDAD DE US0 RACIONAL DE
LNvDAD DE TFISCALLIZACION UNIDAD DE ACCESG DFE MEDICAMENTOS Y FARMACO
CONTROL ¥ ¥ICILANCIA MEDICAMENTOR K 1511008 VIGILAMCIATRCNOVIGILANGE
A

1

AREs DE

OTICAS Y REGEMTES

[ | REGISTECLFARMACIASE

ARER OE USD

—

AREA DE  PESQUISAS Y

CONTROL
ESEETUPErACIENTES
FPRICOTHOPICO

DE
Y
¥

O PROL PURLICATR IO

|-\.-|
Yo J

AACIONL [hILs
MEDICAMENTOS *

AREATE
FARAACOVIGILANCT
AY
TECNOWVIGILANCIA
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, MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

T_'— - N ;
CAPITULO VIl - DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION EJEUTVIA
' DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

[ CARGO CLASIFICADRG: N° DE ) COLIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALI CARGDS CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-230-2 225

1.- FUNCION BASICA :

Conducir, supervisar y controlar las actividades del use tacichal de ks medicamentos Vi
garantizar ta accesiilidad d= Jos mismos.

2.- RELACIONES BEL CARGO,-

Relacionas Intornas

» Relacion de dependencia con el carge que lo superviza directzmente;
Gon et Dhrector General de la Direccion Regional de Salud: Dependa
directamente .y reporta el cumplimients de su funcién.

* Ralacién de Autoridad o de direccién ¢on Jos cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre los carges: Director de Programa Sectorial | (2), y
gemas cargos.

* Relacién de coordinacion con personal de otras unidades onganicas:

Con las Unidades Orgénicas de la Direccidn Regional de Salug Arganas
desconcenirados del #mbito de su jurisdiceion.

Relaciopas Externas

Direceion General de Medicamsntos Insumos y Drogas (DIGEMID).

Minfsterio Publico (fiscalia de prevencidn del delita).

Municipalidades de la Jurizdiccion de [a DIPESA {Ca,

Policia Nacional del Perd,

Supetintendencia Nacional de Administracién Tributaria (SUNAT). :

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Reprasentacion tecnica de |la Direccion Ejecutiva de Medicamentos insumos y Drogas

v Supervisa al parstonal profesional y técnico a su cargo.

» Dirige y contrela las actividades de Acceso y Uso Racional de Medicamentos y
Fiscalizacion de Establecimientos Farmacéuticos en toda la Jurisdiccidn de Ia
DIRESA segin la nomatividad vigente. ) v

« Parlicipa en las reuniones multi-sactoniales de coordinacidn para combatir 8 comercio
infarmal de rnedicamentos,

4,- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

.r'é-- F
~

(65 nmaae Tt
OFICINA EJECUTIVA BE § A_ﬂﬁﬁﬁhE&%}EBTRATE ico \PL
a n= Ve

a0 BN,
- '.‘_ .'

237




OFICINA EJECUTRY A, DE.’-%(T NTO ES TRATEGIco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conducir |a ejecucion de la Palitica de medicamentos y productos farmacéuticos an
el amhilo |3 Direccidn Regional de Salud dictaminada por 2l Gobierne Ragicnal vy
iinisteris de Salud.

Conduckr, supervisar el regisiro, control y vigilancia de los Establscimisntos
Farmacéulicos de dispensacidn y expendio de productos farmaceéuticos piblicos y
No Pdblicos

Implernentar sstrategias para promover la adecuada promocidn y putdicidad de
produstos Farmacéuticos v afines.

Realizar la fiscalizacion dei suministro, uso y tenencia de |os Estupsfacientss,
Psicotropicos o otras, sujetas a fiscalizacion en los Establecimientos Farmacé udicos.
Realizar las coordinacionss para la partizipasién mulisectorial con otras instituciones
a fin de luchar conjuntamente conira la falsificacidn, adulteracién y comercie informatl
de productos farmacauticos y afinas.

Conducir, evaiuar los aspectos técnico-administrativos del Sistema Integrado de
Suministro de Medicamentes y Matarial o Insuma Médico Quirdrgico, con 13 finalidad
de mejorar &l acceso a medicamentos segures, eficaces v de calidad.

Fomentar y conduclr las acciones de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia en los
Organos Desconcentrados de la DIRESA

Oesarrallar, implemerntar y monitorear las estrategias para fomentar el vsg racional
de medicamentos, y midisndo el impacto en la poblacién.

Realizar la Certificacién de {0s Establecimientos farmacéuticos que cumplan con |2s
Buenas Practicas de Dispensacion y Atencion Farmacéutica,

Establecer niveles de coordinacion permanentes con DIGEMID-MINSA con la
finglidad actualizar resoluciones, directivas v normas relacionadas a medicamentos.
Establecer coordinacion con los Sigancs técnicos v administratives de la Direccidn
Regional de Salud, a fin de viakilizar acciones an la gestidén de medicamentos en e
marco legal vigente.

Otras funciones que le zsigne la Direccion Ganeral.

REQUISITOS MINIMOS:

EDURCACION:
o Thulo profesional Universitario de Quimico — Farmacéutico colsgiado v habilitade,

EXPERIENCIA;

o &n conduccién de Personal,
o Experiencia mayor de 03 afics en labores ralacionados al cargs.

CAPACIDADES:
o Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.
o Capacidad de crganizacion, capactdad de direecion #écnica.

HABILIDADES: «
o Habilidad téenica y administrativa.

APRTITUDES:
o Uiderazgo, empatia, dinamismeo y trabajo en equipn
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Gobierno Regional de Iz

l_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
UNIDAD ORGANICA: DIREGCGION MECICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Y |N° DE s CODIGC
| EARGOS CORRELATIVO:
[EoDIeo DEL CARGO CLASHICADO: T6.05-675-5 227

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Administrar , archivar y contiolar toda la documentacidn interna y externa de la
Direccian

» Atender y solucignar los reclamos que presenten 105 UsUarlos relacionados con la
prestacion def servicio.

+ Mantener actualizada la informacién gque permita determinar las necesidadas y
requerimientos de |os clientes y clientes pofenciales.

s  pcesorar 2 los clientes en la solucidn de necesidades e inguistudes sobre [os
diferentes servicios.

» Recibir, atender y tramitar peticiones, quejas y rocursos verbales o esciitos gque
presenten (o3 USLEEFINS,

» Realizar coordinaciones entre  los  Establecimientos  de  Salud,  unidades
administrativas, ete,

= Otras funcionas que la asigne sl Director de la Oficina
2.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDADR
» Depende directaments del Directer Ejecudive

3.- REQUISITOSE MINIMOS:

EDUCACION : Titulo de Secretaria Ejecutiva.
CAPACITACION  : Capacitacion en Sistemas Operalivos Vigentes.

EXPERIEMNCIA : no menor de 02 afios en el Araa an labores de Secretariado.
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Gobiemo Regional de Iea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDCAD ORGANICA: DIRECCION MEDIEAMEHTOS NSUMOS Y DROGAS

"CARGO CLASIFICADD: CHOFER 1 N°DE 1 CODIGO
CARGOS CORRELATIVO:

CODIGD DEL CARSO CLASIFICADO: T4-60-245-3 228

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar niveles de aceite de motor, fiquido de freno, agua de radiador, acido de
bateria y presién de los neumatices del vehiculo asignado.

Raazlizar diariamente la limpieza interna y externa del vehiculy asignado.

Infarmmar &l Jefe inmediate por escrito las fallas mecanicas y eléciricas de su
vehiculs,

Velar por la conservacion y mantanimiento de su vehiculo.
Custodiar las hemamientas asignadas, asi come d& 108 aceaseros de su vahiculo.

Recepcionar la solicitud de vehicule ¥ Hoja de Ruta del usuanio que solicita ¢l
servicio oficial.

Trasladar al Usuario que solicita gl senvicio con respeto v amabilidad a su destine
segin [a Hoja de ruata.

Imventariar |2 recepecidn y sntrega del vehlculo.

Otras funciones que e asigne e respansabls del Arsa da Transportes,

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAILIDAD

Depende directamente del Oirectat Ejecutivo,

3.- REQUISITCS MINIMOS

EDUCACION : Liceneia de Conducir correspondier’
Vehiculo  asignadeo

CAPACITACION : Conduccidn de Yehlallos de

EXPEPERIENCIA : En mecanica sutomaofnz

personal y motorizados.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA; DIRECCIGN MEDICAMERNTOS INSUMOS Y DROGAS

EARGO CLASIFICADO: [N DE | p CODIGO
___ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | [CARGOS | ' |GORRELATIVO:
|CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; D3-05-280-1 ; 229

1.- FUNCION BASICA :

Conduce, supervisa, controla y evalia las aclividades de la Dirsccion de Fiscalizacion
Control y Vigllancia sanitarta.

2.- RELACIONES DEL, CARGO.-

Rolaclones Internas
Relacldn de dependencla con &l cargo qua lo supervisa direstamatte:

Con al Director Ejecutivo de Medicamentos, [nsumes y Drogas de la DIRESA | da

quien depende y reporta el cumplimienio de sus actividades
Relacidn e Autoridad o de diraccién con los cargos que dependen directamente!

Tiene mando directo sobre los cargos v persenal contratade dque labora en
Direccion de Fiscalizacion, Control y Vigilancia Sanitaria.

Relacién de coordinacién con personal da otras unidades orgénicas:
Con las Unidades Estructurales de la Direccién Regional de Salud

Con los Organos Descancentrados de la Jurisdiccidén de la DIRESA Ralaciones
Extertas

o Direccitn General de Medicamentos Insumos y Drogas (CIGEMID).

o Ministerin Pablico (fiscalla de prevencion del delito).

o Municipatidades de |a Junsdiccion.

o Policla Macional del Ferd,

o Superintendencta Nacional de Adminisiracion Tributaria (SUNAT).

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De representacion téenica do la Direccién ds Fiscalizacién, Confrol v Vigilancia
Sanitaria de la Direccién Regional de Salud

»  Supervise al personal profesional y técnice a su cargo.

» Conduce actividades de pesguisas & toda la Jurisdiceién de ta DIRESA sagin la

narmatividad vigente, .
- Parlicipa en las teuniones muli-ssctoriales de coordinacion para compatr &l

comearaia informal de medicameantos.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.- .

a} Realizar el Control y vigilancia de los establecimientss farmacauticos de dispensacian
pblicos y no plblicos. |
by Hacer cumplir las medidas de segunidad sanitaria, eplicands las sanciones que
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Gobierno Regional di Iea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

q)

]
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i

Coordinar l2 participacién multisectorial con otras instituciones para fa lucha conjunta
contra la falsificacion, adulteracion, cnntrabandn ¥y comercio informal de productos
farmacguticos v afines,

Programar y efecutar las pesquisas en coordinacitn con la Direccion (General de
Medicarmantos, insumas ¥y Drogas.

Realizar el control de la promocion publicitaria de o5 productos farmacauticos y
afines, de la actividad pablica y privada.

Evaluar y Certificar a los establecimientes farmacéuticos en buenas practices de
dispensacién y atencion farmaceutica.

Liavar el registro de los establecinientos farmaceéuticos publcos y no publicos de
dispensacidn da productos farmacéuticos y afines,

Llevar el registro de Regentes de Farmacias y Baticas de su jurisdiceion.

Disponer &l cierre teraporal o definitive de los esfablecimientos farmacéutices de
dispensacion Realizar el Contral y fiscalizacion de 108 astupefacientes, psicotropicos y
piras sustancias sujetas a flscalizacion en los establecimientos de dispsnsacion
pOblicos y privados.

Otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutivo de Medicamenios, insumos y

Drogas.

5 . REQUISITOS MINIMOS:

a0 REC, * N o
ﬁn‘% :
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTD ESTRATER c

EDUCACION:
o Titule profesional Universitario de Quimico — Farmacéutica colegiade ¥ habilitado.

EXPERIENCIA,

o En conduccian de Personal.

o E!tismpo minimo de axperiensia en direccién, organizacidn y supervision es de
{03 =fos,

o Experiencia mayor da 03 afios en labores relacienados al cargo.

CAPACIDADES:
n GCapacidad de anélisis, exprasian, redaccion y sintesis,
o Capacidad de organizacian, capacidad de direccion técnica.

HABILIDADES:
o Habilidad técnica y admirustrativa,

APTITUDES:
o Liderazgo, empatia, dinamismo y frabajo en equips.,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES i

e — e——

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSLIMUS ¥ Df DROGAS o

;‘ ~  CARGO CLASIFICADO: 'N° DE 2 ~ [copiGo
QUIMICO FARMACEUTICO IV CARGGCS CORRELATIVO: J

220/23%

[EODIS0 DEL CARGO CLASIFICADO:! P6-50-650-4

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

« Programar y sjgcutar ef control y vigilancia de los establecimientos farmacéuticos
de dispensacion publicos y ne publicos.

+ Proponer las sanciones que corrsapondan segun las normas pertinentes, por
ingumplimiento de las medidas de seguridad sanitaria.

» Parlicipar conjuntamente con representantes de otras instituciones en la lucha
contra |la falsificacion, adulteracion, corirabando y cormersio informal de
productos farmacéuticos y afines.

« Ejscutar las pesquisas programadas en coordinacion cen la Direccion General de
Medicamentes, Insumes y Drogas.

» Realizar e! control de [a promacién publicitaria sobre productos farmaceuticos y
afines, de la actividad plklica y privada en los establecimientos de la junsdiccidn.

e  Supervisar ¥ evaluar a los establecimientos farmacéuticos en buenas practicas
de dispensasion y atencidn farmacéutica, para realizar la Cenificacion,

« Programar y ejecutar las Inspecciones a los Establecimientos, y proponer el
cierre temporal o definitivo de los establecimientas farmacéuticos de
dispensacion,

« Llavar un conrol de 1a tenencia de las sustancias estupefacientes, psicotropicos
y otras sustancias sujetas a fiscalizacién en los establecimientos de dispensacion
pUblicos y privadas.

« FEfeciuar & registro da los establacimientos farmacéuticos pliblicos y ne publicos
de dispensacién en la jurisdiccion.

+ Registrar los Regentes de Farmacias y Bolicas de la jurisdiccion.

« Otras funcionas que |2 asigne la Direceidn de Fiscalizacion, Contral y - Wigilancia
Sanitaria, en el marco (e las normas legales vigentes,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

» Depende directamente det Diractor de Fiscalizacidn Control y Vigilancia Sanitasia

3.~ REQUISITOS MINIMOS:

ECUCATCION " Titule profesional Universitario de Quimica - Farmaceutico
¢olegiado y habilitado.

CAPACITACION . Capacitacion en Control y Fiscalizacion Sanitarla.
EXPERIENCIA - Tener una experigrcia minima lakeral de 2 afios.,
P
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

@iﬂ.ﬂ.n ORGANIGA: DIREGCION MEDICAMENTOS INSUMGQS Y DROGAS

CARGO CLASIFICADG: N° BE 1 CoDIGD
{ GUIMICO FARMACEUTICO I CARGCE CORRELATIVO:
EUDIGU DEL CARGO CLASIFICADD; P4.50-550-2 | 232

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Maniener actualizado la base de datoa del ST GIGEMIE

Ejecuta el proceso de registro y cambios diversos des los establecimientos
Farmacéuticas no poblicos ¥ publicos de la Regidn 1CA.

mantener actualizado e padrén do regentes asi como  datos  de o
establecimiznlos farmacéuticas autorizados para su funciohamiento.

Brinda asistencia técnica  a lgs propietarios yfo Quimicos Farmacedticos de kg
Regidn,

Apoye en los aperativos qua =8 gjecuian
Registrar a ios Quimicos  Farmaceuticos Regentss en el padrén de DIREMID
Escanear |as tarjetas amarillas ds 1o Quimices Farmacelticos Regentes

otros que el jefe e asigne

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

3- REQUISITOS MINIMOS:

Depende directamante det Director de Fiscalizasitin Gontrol y Vigilancia Sanitaria

EDUCACION . Titulo Profesional Universitario de Quimica  Farmacéutico
Colegiado y habilitada.

CAPAC|TACION ; Capacitacion espacializada en el drea.

EXPERIENGIA  : Tener una experiencia minima laboral de 2 afios

744



i’iJN':EJAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ EUNCIONES J

CARGO CLASIFICADO: - IN°DE [, [copiGo
L{.‘._'UIMIC_C_I FARMACEUTICO | _ |CARGOS | CORRELATIVO!
[CODIK50 DEL CARGOQ CLASIFICADO; P3-50-650-1 | 233

.- FUNCIQNES ESPECIFICAS

s Pregramar y ejecutar el control publicitario en  los establecimientos farmacéuticos
poblicos y ko publicos.

= Ffectuar &l Pos contral de la calidad de Iz informacion de las publicidades
difundidas por ias empresas farmacéuticas captando pesquisande y evaluando (03
anuncios publicitarios qua se difundan en los establecimientos Farmacsuticos
publicos y privados y en {os diferentes medics de comunicacion.

« Meniterear controlar y  supenvisar el control publicitario Farmacéuticos en el
Departamento de [CA

o Instruir y difurdic e la poblacidn la necesidad de requerir infarmacién técnica sobre
cualquier publicidad difundida a fin de evitar automedicaciones no adecuadas.

» Edugar 2 la poblacidn sobre su dereche  a recibir informacidn de los productos

Farmacéuticos dispesitivos médicos y productos sanitarics que se publican a través
de los diferentes medios de comunicagien.

+ FCuitar gue se difundan publicidad engafiosa que ponga en riesge la salud de la
poblaciin-.

= Prevenir a la poblacidn de los serios rissgos que ocasionan coneumir medicamentos
generados por la influencia de fa publicidad..

= Participar eonjuntamente con represeniantes de otras institucionss en la lucha contra
la falsificacion, adulieracion, cortrabandc y comercio irfarmal de productios
farnmacsuticos y afines.

» Ejecutar las pesquisas programadas de asuerdo al plan Nacional de pesquisas —

» Cumplir con la capacitacién &l piblice en general sohre cornercic lsgal de
medizamantos.

« Elaborar informes mensuales entregaf_ras_i‘eie inmediale.
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Gobierio Rygional & Iea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

s Llevar el control de pesquisas realizada

»  Apoyo en evaluacion de Actas y proyaccidn de RO,

o Efectuar las inmovilizaciones yfo levantamients de los productos Farmacslticos
dispesitives médicos v productos sanitanios criticos y observados,

» Oftras funcionas que I2 asigne la Direccién de Fiscalizacion, Contrel y - Vigiiancia
Sanitaria, en el marco de las nommas legales vigentes.

2.-LINEAS DE AUTQORIBAD

» Depende directamente del Director de Fiscalizacion Control y Vigilansia Sanitaria

3.- REQUISITOS MININOS:

s  EDUCACION : Tituto Profesional Universitario de Quimice Farmacéutico
Colegiado ¥ hahilitado

« CAPACITACION -Capacitacion especializada en & area, conocer Normag  basicas
{ue deban cumplir con Jos Establacimiantos Farmacéuticos

a

» EXPERIENCIA ' Tener expariencia minima laboral de 2 &fios en &l arsa
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Gobiemo Qegional &2 Iica

MANUAL DE DRGANIZ#CIUN YFUNCIDNES |

UNIDAD ORGANICA: DIRECCIGN MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
GCARGO CLASIFIGADO: N° DE 1 TecoDiEo
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC | CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-3381 234/335

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

2.~

» Depende directamente del Director ds Fiscalizacién Control y Vigilancia Sanitaria

-

|.- o)
OFiCina BIzCUTIVA uE,F- w@im?’\z ESTRATE

Llevar el control adminiztralive y seguimiente hasta la cancelacion de las sanciones
aplicadas a los establecimientos Farmacetticos.

Llevar & control administrativo y seguimiente de las Resoluciones de  multas
apeladas

Sistematizar v divulgar en los establecimientos Farmacedticos la do cumentacidn gue
les asiste,

Mantener informado al Director eecutive de !a DIREMID, de los acios
administrativos que realiza.

Revisar procesar y validar |z informacion de los procesos de trabajo gue se & asigne.

Recopilar agrupar procesar ¥ tramitar informacion para el soporte administrative y
la atencidn a los distintos usuarios.

Absalver consulias relacionadas con sl campe de sy competencia.
Revisar yo estudiar documentos admirusiratives y emitir los infarmes respactivos

Participar en la programacian de aclividades
Efectuar exposiciones participar en comisiones ¥y reunionss.

KMantener informado al Director Ejecutive del eontrol administrative de las sancionas
aplicadas a los diferentes Establiecimientas farmacéuticos.

Sistematizar y divulgar las Mormas, Inmovilizagiones y otros  de productos
farmacéuticos disposifivos médicos y productas sanitarios,

Otras funciones que le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESFONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION  : Titwlo Profesional Universitario gue incluya estudies  relacionados
conla  Especislidad,
TE-I'G'W
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CAPACITACION

EXPERIENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCICNES

- Capacitacidén especializada en el area, conocer normas
Basicas que debhen cumplir-los establecimientos farmacéuticos
De aimacenan

: Tener experiencia minfma laboral de 2 anos
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; L MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. "UNIDAD CRGANIGA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

: CARGO CLASIFICADC: W DE { |CODIGO

. ASISTENTE ADMINISTRATIVOl CARGOS GORRELATIVO:
r CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 235

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS,

» Realizar aclividades de asistencia que |e sean requeridas por al Director,

» Elaborar informes y bramitar expedientes

! » Mantener actualizado el archivo de expedienties,

« Buena redaccion de documentos excelente facilidad de comunicacian y trato cordial,
»  Azegurar la confidialidad de los informes a todo rivel

» Capacidad para trabajar bajo presion

* = Cordinar y hacsr seguimiento de las acciones administrativas emanadas por la
) direccion.

« Atendsr & informar al poblice en general.

) v+ Obras funsiones que le asignen. El inmediato superior

P 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

" » Depende directamente del Diractor de Fiscalizacién Corteot y Vigilancia Sanitaria

) 3.- REQUESITOS MINIMOS:

’ « EDUCACION : Bachiller Universitario yfo Titulo Tecnologico gue incluyes estudios
) relacionados conla  Especizlidad

» CAPACITACION ; Capacilacion espedializada en el drea, conocer normas  basicas
que deben cumpfir fos establacimientos farmacedGticos que almacenan y dispensan
' productos farmacedticos dispositives méadicos v producios sanitarios.

*  REXFERIENCIA : Teher experiencia mindma labaral de 2 afios
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(Gobiemo Rygional de Jea

MANU AL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMDS Y DROGAS

CARGO GLASIFICADD:; - 'N°DE 1 ToODIGh
TECNICG ADMINISTRATIVO Il CARGOS CORRELATIVO;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO T5-05-707-3 237

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS,

Partictpar &n la elaboractdn gjscucion del Plan Anual de trabajo de la DFCVE,

Crganizar clasificar codificar y archivar sistematicamanta los documentos en cada
expediente de los establecimientos farmacetticos de acuerdoe a su procedencia,

Farticipar en ka formulacidin DE Mormas v procedimientos administrativos inherenfes
a kb DFCVYS como archivo, aseguramiento, conservacion mantenimignio v
depredacion de fos documeantos.

Aplicar lps progedimionios establecidos para la canservacion y aseguramientoc de
oz expedientas gue obran &n |2 DRFCVS guardande reserva y confidencia,

varificar la autenticidad y veracidad de los documentos gue ingresan
Planificar y ejecitar [as actividades propias de la Direccion correspondients

desarrollar ¥y generar nuevas aplicaciones para optimizar las actividades de la
direccion

participar en la etaboracion de boletines, revistas, periédica mural y otros materiales
de

Divalgacién, comunicacion & informacion de las Normas legales comespondiente.
Farticipar &n |a programacian de actividades Téonico administrativas en reunionss y
Lomision de trabajo

Otras funciopes que asigne el jefa inmediato.

2.- LINEAS DE AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directaments del Dirsctor de Fiscalizacion Contral ¥ Vigilancia Sanitaria

3.- REQUISITOS MINIMODS.

OFICIN A EJECU“I{I’:?"A:D %LENEAMT'ENTD EST j

EDUCAGCION : Titula emlhdo por Instituto supenor o bachiller afines a la
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Gobimo Regional 42 Ju

‘ MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

v CAPACITACION - Capacitacién especializada en el area, conocer normas
basicas gue deben cumplic los establecimisntos farmaceuiicos

+ EXFPERIENCGIA - Tenar experiencia minima laboral de 2 afos
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(Gobierno Regional & Joa

EDDIGD DEL CARGO CLASIFICADD T3-05-707-1

=
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
L )
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
CARGD CLASIFICADRO: ) N® DE 1 cODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | ‘CARGOS | GORRELATIVO:
238

1.- FUNCIONES ESPEGIFICAS.

- Cumplir con los reglamentos, manuales, normas  procedimisntos adminisiralivos ¥
disposiciones vigentes de la Direcsién a fin de contribuir con ¢l desarrollo de ella.

» revisar y completar la informacion necasaria para una adecuada toma de decisiones

dzl dirsctor.

«  Praparar la informacién necesaria para et desamcilo de las actividades nrogramadas

on las reunioness.

+ Colaberar en la programacidn de actividades

administrativas
convocadas por la Direccidn para el mejor desempefic de |2 oficine.

¥y reunianes

» Preparar la informacion necasaria y actualizarla para contribuir a la adecuada

farmulacion del Plan Anual,

« Otras funcicnes que 1& asigne su jefa inmadiato.

2.- LINEAS DE AUTGRIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Dependa directaments del Director da Fiscalizacion Control y Vigilancla Sanitaria

3.- REQUISITOS MINIMOS.

« EPUCACION
sistema de administracian.

« CAPACITACION  : Capacitacion espesiatizada en el drea.

« EXPERIENCIA
las areas administrativas y en la adminisiracién publica
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GNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INBUMOS Y DROGAS
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. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e e

[

E ~ARGHE GLASIFICADD: |'N*DE ,  |cBbiga

. OPERADOR PAD | CARGOS CORRELATIVO:
L ~0DIGO DEL CARGO GLASIFICADO T2-05-585-1 539/240

4.- FUNCICNES ESPECIFICAS,

« Planificar organizar dirigir coordinar controlar planes de informacion de conformidad
conlos  objetivos y metas politicas que persigue [a Institucion,

« Farmular planes para el desarolio & implementacidn de nuevas tacnoiogia de la
infarmacion,

Lt

« Programar las adquisiciones y asignaclones administrativas e intervenis en la
recepcion programacion definitiva de los equipo da computo . ;

« Administrar el inventaric de equipos informaticos y kicencia software.

» Definir las especificaciones téenicas de! SOFWARE vy los matetiales requeridos pera el

desarrollo & implementacion del plan informatieo de la Direccion
..

« Asesorar y proporcionar reparte téenico necesaric a los dilerentes gervicios de [a
unidad de su compefancia.

» Difundir y evaluar las necesidades de recursos informéaticos.
s Evaluar periddicamente e| so apropiado de los eguipo de compute.

»  Superyisar y administrar la Red informética asl como tomar medidas adecuadas para
garantizar 1a Informacian.

+  Supervisar y administrar los BACKUPS a fin de preteger la infermacian.

+ Asesorar y capacitar al parsonal sobre los sistemas a fin de que conozcan el manejo
para un trabajo optimo

» Coordinar para la elaboracion del Plan de contingencia tle |a Direcaidn a fin de evitar-. .
interrupciones en las oparacionas del sistema de computo.

s Obasfunciones que le asigne su jefe inmadiato.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

*»  Depende directamente del Director de F]@alizacién Contral ¥ Vigilancia Sanitaria
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(ofiero Rggional de o

{ MANLAL DE ORGANIZACGION Y FUNGIONES
s« EDUCACEON. : Estudios en digitacion y en programacion
+ CAPACITACION : Capacitacién especializada en ¢l drea.
s EXPERIENCIA, . Mayor de tres afos en labores relacionadeos a computo v

programacion de sistema PAD,
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Gobireo Regional & Ica

L MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCISNES

Fumnnn ORGANICA: DIREGCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

CARGO CLASIFICADO:
SUPERVISOR DE CONSERYV, Y SERV. I

N DE
CARGGS

1 " |poniGo

GODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ T2-05-535-1

CORRELATIVO;
241

1.- FUNCIONES ESPEGIFICAS.

» Desarrollar tareas de asso Iimpieza y desinfeccion de ambientes y mobiliarias,

« Apoyar en el manienimiento ds los enseres y seguridad de las oficinas de DIREMID.

» Comunicar oporiunamente la necesidad de materal de impicza,

s Apoyar en la distribucidn de material y documentos.

« Informar s ia direccion ejecutiva de DIREMID las ocurrencias producidas en &l

desemperio de su labor.

= Vigilar gue Ios equipos funcionen adecuadaments.

=  Cumplir son &l manual de procedimisnios de limpieza,

= Apoyaren el cargo descargoy arreglo de las medicinas.

«  Apoyar en la atencién y traslado de fzs medicinas al CENTRO DE DISTRIBUCION.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Diractor de Fiscalizacion Control y Vigilancia Sanitania i

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION. : Minima d= Secundaria Completa

EXPERIENCIA 1 Alguna  experiencia en actividades de supervision en limpieza

CAPAC TACION
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Gofierno Regional de Yo

MANUAL DE ORGANLZACION Y FUNCIONES

DNIDAD DRGANIGCA: DIRECCION MEDICAMENTOS [NSUMOCS Y DROGAS

CARGO GLASIFICADO: ' N* DE ] | CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL L CARGOS CORRELATIVO:
GODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: D3-05-250-1 229

1.- FUNCION BASICA. .-

Condugir y controlar ¢ Sktema ds  Suministro  de  Productos
Farmaceuticos,dispositivos Medicos v Productos Sanitarios s en la DIRESA 1CA

2.- RELACIONES DEL CARGO,-

Relagiones Internas:

Relacidn de dependencla con el cargo qgue lo supsryisa directamente:
Con &l Director Ejscutive de Medicamentes, Insumos y Drogas de fa DIRESA a quisn

reporta e! cumplimiento de sus funciones.
Relacién de Autoridad o de direccién con los cargos que dependen diractamante:

Tiene mando directo sobrs las cargos ¥ personal contratado que labora en la Direccion
deg Acceso ¥ Us=o Racional de Medicamentos.

Relacion de coordinacién con personal de otras unidades orgénicas:

Con las Unidades Estructurales de la Direceién Regienal de Salud

Gon los Grganos Desconcentrados de la Jurisdiccion de la DIRESA Ralaciones
Extarnas

Direccion General de Medicamentos Insumos y Drogas (DIGEMID).

PAAG-MINSA.

EMPRESAS FARMACEUTICAS,

3.- ATRIBUCIONES PEL CARGO

De ropresentacion técnica de la Direccién da Accese y Usc Racional de
Medicamentos de la Direccién Regional de Salud.
Supervisa al personal profesional y #€cnico a su cargo.

Conduce y controla las aclividades de Suministro de Medicamentos e Insumo

Médico-Quirirgico en teda la Jurisdiccién de la DIRESA segun la hotrmatividad
vigente,

4.- FUNCIONES ESPECGIFICAS

W L o T
OFICINA EJECUTIVA DE PLANBRMIENTD ESTRATEGKD

« Supervisar, controlar y evaluar €l sistema de suministro de madicamsntos €
insumos esenciales en los establesimientos de salud de su jurisdiccion, segun
g2 normas pertinentes.

» Diseflar y ejecutar estrategias necesarias para mejorar el accesoc a
medicamentos seguras, eficaces y de calidad en concordancia con [as
necesidades de la poblacidn,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

[E——

Establecer & implementar estrategias para lograr el uso raciopal de
medicamentas, viglando, monitoreandoe y evaluando  sU eumplimiento &
irmpaste &h la poblacian.

Premover, desarrollar y difundir los esiudms farmaco epidemiolbyico y ias
consecuencias médicas, sociales y esondmicas.

Ejecutar las actividades establecidas en ¢l Sistema Peruano de Farmace
vigilaneta, y Tecno vigilancia en 1a jurisdiccién.

Realizar la difusidn, ofientacién y capacitacion a la poblacién y af personal de
los establecimientos de salud en ia jurisdiccion sobre el beneficio y riesgo de
los medicamentos v productas afines.

Elaborar y vigilar el cumplimiante del Pelitoric de Medicamentos segln
niveles de atencidn de la Direccidn Regional de Salud a traves del Comite
Farmacoldnico Regional.

Resalizar 1a promocidn, control y aplicar las normas sobre uso racional de
meadicamentos an la jurisdiceion,

Brindar informacion cientifica y técnica referida a los medicamentos y su
utilizacién y desarroliar ia red de centros de informacidn de medicamentos.
Evaluar ef cumplimientc de las metas programadas, en sus dimensiones
cualitzativas y cuantitativas.

Otras funciones que le asigne ia Direccidn de Medicamentos, Insumas y
Drogas,

5.- REQUISITOS MINIMOS:

* EDUCACION.

o Titulo profesional Univarsitario de Quimico — Farmacéulice colegiada y hakilitado.

* EXPERIENCIA;
o Enconduccion de Personal.
o El fiempo minime de experiencia en direccitn, arganizacién y supervisidn es de
03 afos,
o Experiencia mayor de {3 afios en labores relacionados al cargo,

o CAPACITACION ; Alguna Capacitacion especializada en el area.
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Goicme Regional di Jea

L MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

[UNTDAD ORGANICA: DIREGCION MEDICAMENTOS INSUMOS ¥ DROGAS

:_GARGCI CLASIFICADO! TN° OE ) CODIGO
, ] QUIMICO FARMAGEUTICO Il | CARGOS _| CORRELATIVD:
[COUIGO BEL GARGO CLASIFICADD P5-50-650-3 2431244

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar las supervisiones, control y evaluacion dal sisterna de suministro de
medisamentos & insumos esenciaies, segln las normas perfinentes en |os
establecimientos de salud de su jurisdiccion.

+ Implementar estrategias hecssarias para mejerar |a disponibilidad v acceso a
medigamentos segures, eficaces ¥y de cafidad do acuerdo a las necesidadss ds
la poblacién.

» Implementar y conducir el sistema de seguimiento de predios de medicamantos
e insumos medico quiringics en el sector publico y privado de ka jurisdiccién.

+ Realizas la programacian anual de las necesidades de medicamentos, material &
insumo medico-quirlrgica y oriontolagicn para los establecimienios de saiud,

« Hacer cumplir las normas de Buenas Practicas de Almacenamiento (BFA) y
Dispensacidn en los Cstablecimienios farmacéuticos y en el Almacén
Especializado de medicameantos.

» Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las metas y
actividades programadas su Area en sus dimensiones cualitativas vy
cuantitativas.

« Programar en forma frimesiral, semestral y anual las necesidades de
medicamentos ¥ material medico o insumc medico-guinirgico para  los
establecimientos de salud.

» Reslizar la recepcién documentada de los medicamentos y material medice
provanientes de los praveadores autorizados de acuerdo al cronograma del plazo
de entrega establecido por el érgano de administracion y remifir 2
documentacion cerrespondiente al Almacén Central de la Direccion Regional de
Salud

s  Garantizar |a calidad de les medicamentos e insumos desde el momento de su
entrega, almacengje y distribucion, cbservanda el plazo de vencimierio y 13
gonservacién, la presentacion, fecha de vencimiento, retulado, registro sanitario y
numera de fate, de acuerdo a las Buenas Practisas de Almacenamiento (BPA),

« FEjercer el control administrative y logistico sobre ¢l stock de medicamentos y
productes afines existentes en el Almacén Espedializade de Medisamesntos da la
Dirscsidn Regiona! de salud.

« Recepoienar, evaluar y atender los requerimientos de medicamentos & INALmos
solicitados por Ios Centros, Puestos da Salud y ofros establscimientes,

» Lievar un conirol detallado ds 'as existencias ¥ movimiento de medicamentas e
insumos existentes en las farmacias de los Establecimientas del Primer Nivel.

«  Ejercer cantrol sobre el personal a sl cargo.

» Ohas funciones que le designe la Direccidn de Acceso y Uso racional de
Medicamentos e Insumos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3 _ ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ De representacidn técnica de s Dirgecion de Acceso y Uso Racional de
Wedicamentos de la Direccitn Regional de Salud.

« Suparvisa al persanal profesional y tecrico a su Gargo.

« Conduce y controla las actividades de Suministro de Medicamentos e Insumo
Meédico-Quirdrgico en toda la Jurisdiccion de la DIRESA segln la normatividad

vigente.

4.-LINEAS DE AUTORIDAD

« Depende directamente del Director de Acceso ¥ Use Racional de Medicamentos

5.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION - Titulo Profesional Universitaric de Quimice Famaceutico.
CAPACITACION . Capacitacion en suministro de medicamanto,
EXPERIENCIA : Temer una experiencia minima laberal de 2 anvs en

Suministro de medicamentos.
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[ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMDS ¥ DROGAS

CARGO CLASIFIGADO: N°DE 1_ 2 CODIGO
GUIMICO FARMACEUTICC || | CARGOS CORRELATIVO:
CODIGD DEL GARGO CLASIFICADO P3-50-660-1 245248

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

« Disefiar y ejecutar esiralegias para lograr &l usc racional de medicamentos,
vigilande, maniicreando y evaluando su cumplimiento e impacto en la poblacion.

» Desarrollar y difundir los estudics farmacoepidemintogicos y las COnSecUencias
rnédicas, sociales ¥ economicas.

s+  Cumplic con \as  actividades establecidas en ef Gistema Peruano de
Farmacovigilancia, v Tecnavigilancia en |a jurisdiccion.

« Difundir, orisntar y capacilar @ 1a poblacion y al personal de los establecimientos de
salud de 1a jurisdiscion sobre el beneficio y riesgo de los medicementos y produtios

afinas.

» Elaborar v vigilar el cumplifnisnto del Patitorio de Medicameantos segun niveles de
atencion de la Direccién Regional de Salud a través del Comite Farmacalogico

Regional.

+ Promocionar, controlar y aplicar las normas sobre uso racional de medicameantts sn
ta punisdiscidn.

« Ohras funciones que & asigne et jefe inmediato.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

« Depende directamente del Director de ASCES0 ¥ Usg Racional de Medicamentos

3.- REQUISITOS MINEMOS:

EQUCACION - Thulo Profesional Universitaric de Quimico Farmacéutico.

CAPACITACION : Capaciacidn en suministra de madicamento ¥y Farmacas.

EXPERIENGIA - Tenser una experiencia minima lakoral de 2 afios en
Suministro de medicamentos. =
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MANUAL DE ORSANIZACION Y FUNGIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCIKIN MEDICAMENTCS INSUMOS Y DROGAS

CARGO CLASIFICADO: N° DE - CODIGD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO § | CARGOS CORRELATIVO:
247

CODIGC DEL CARGC CLASIFICADO P3-05-338-1

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Llavar un control  administrativo de los Estudios de investigacion en el drea de la
calidad de Productos Farmaceuticos, dispesitivos médicos y Productes Sanitarios
+ Hager seguimiento de los procesas adminisirativos de Adquisicion de los productos

que tienen relacion con la Dirsccién

+ Sistematizar y divulgar ta documentacion relacionada con la calided

v Mantener informado al Director de la Oficina sobre los seguimientos del

abastecimiante de medicamentos
v  Otras funcicnes gue designs Iz jefatura

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

+ Depende directamente del Directar de Acceso y Uso Racional de Medicamentos

3.- REQUISITOS MINIMOS:

« EDUCACION : Titulo Profesional Universitaro .

+« EXPERIENCIA : Tener experisncia laboral en mansjo de productes farmacéuticos

na menor de dos afos

+ CAPACITACION :Capacitacian espscializada en 8! &rsa, manejo de productos

farmacéuticos dispositivas médicos y preductos sanitarios.
conocer nermas basicas que deben cumplir los establecimigntes Farmaeauticos que

almacenan y dispensan produstes Farmacéuticos dispositivos medicos y productos

sanitarios.
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MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNGIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCKIN MEDICAMENTOS INSUNOS ¥ DROGAS

CARGO CLASIFICADG: N* DE 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINLSTRATIVO I CARGOS CORRELATIVO:
€ODIGC DEL CARGO CLASIFICADO P2-05086-2 248

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Asistir of Jefe de la Unidad de Acceso de Medicamentos e Insumos, brindando

informacidn computarizada de manera oportuna e inmediata.

« Mantener actualizado en el Sistema Informaétice tode ke informacidn, permitiendo
determinar las necssidades y requerimientos de las Establecimientas de Salud. ;

« Procesar los Movimierios de Medicamentos (Entrada y Sakda} del Almacén
Especializado y de los Establecimientos en el Sistema Informatico, emitiendo el

documente respective.

« Ejecutar el ingreso de informacion y data al sistema informatico del Sistema de

Suministro de Medicamentos.

« Emilir informes y reportes del Sistema de Control ds Almacenes e informar ias fallas
encontradas en el procase de procesamiente y reporie de informadion.

»  Ofras funciones que e asigne el Jefe de la Umidad.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

« Depende directamente de la Unidad de Acceso de Medicamentos en insumos

3.- REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION : Titulo de Técnico en Adrrinistracién.

CAPACITACION . Capaciiscion er Almacenss, Gestion de medicamentos y

otros rubros afines,

EXPERIENCIA * Tener una experiencia minima |zberal de 2 afos.
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MAMNUAL DE DRGANIZACLGN ¥ FUNGIONES

~

"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

"CARGO CLASIFIGADQ; N°DE ‘ —1 Tcobico
-  TECNIGO ADMINISTRATIVO Il |cARGDS | | GORRELATIVO;
'CODIGO DEL CARGG GLASIFIGADG T5-05-707-1 | 24

B —————

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS;

Procesar informacién de Uso racional de medicamentos comespondientes a la
Unidad

Reportar informacian de aplicacion de Indicadores de Uso de Medicamentos.

Brindar apoyo informatico a las Areas <e Petitorios, Comité Farmacologioo, v
Farmacospidemialogia,

Archivar cronolagicamante los documentos remitidos por los Hospitales, Microrredes

y Establecimientos del Primer Nivel, relacionados con Uso racional de

medicamentos.

Elaborar la informacian estadistica y de Gestidn sobre Uso raciomal de
medisamantos requerida por la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jafe Inmadiato.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD

3.

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Usc Racienal de Medicamentas ¥
farmacoepidemislogia

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION - Titulo de Técnico en Administracian.

CAPACITACION . Capacitacien en Almacenss, Gestion de medicamentos ¥
Farmacos.

EXPERIENCIA : Taner una experiencia minima laboral de 2 adcs.
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Gobierte Regional & Tca
E_ MANUAL DE ORGANIZAGLON Y FUNCIONES

TUNIBAD CRGANIGA: DIRECCION MEDICAMENTOS INSUMOS Y BROGAS

e

LY |

£ARGD CLASIFICADO: N° DE ' ) CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 CARGOS CORRELATIVO:
250

CODIGO DEL GARGO CLASIFICADD T3-05-707-1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la recepeion y verificacion documantada y fisica de los reportes informaticos
del Sistema de Suministra de Medicamentos,

EjecLtar &l Ingreso de informacion al sistema informatico del Sistema da Suministro
de Medicamentos.

Archivar cronologicamente 163 documentos remitidos por los Hospitales, Microrredes
y Establecimientos de! Primer Nivel.

Emidir informes y repartes del Sistema de Suministro de Medicamentos e informar las
fallas enconiradas en ef procesc de ksporte de informacion.

Elzborar |3 informaelon estadistics y de Gestion de Medicamentos de ka Dirsccion de
Acceso vy Usa Racional de Medicamentos.

Brindar el scpore técnico a o5 puntos de Digitacién del SISMED en los
establecimientos de Salud,

Ofras funciones que |e asigne &l Jefa Inmediato.

2 - LINEAS DE AUTORIDAD

« Depende direstamsnte del Direetor de Acceso y Usa Racicnal de Medicamentas

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION - Titulo die Técnice en Administracion.
CAPACITACION . Capacikacian en suministio de medicamento, Computacian €
infarmatica.
EXPERIENCGIA - Tener una experiensia minima lzhoral de 2 afos.
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KMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIBAD CRGANICA: DIRECGION MEDIGAMENTOS INSUMOS ¥ DROGAS
ICARGDO CLASIFICADO: N*DE “ copizo
| OPERADOR PAD | GARGOS CORRELATIVO:
[CODIGO DEL €ARGO CLASIFICACD T2-05-535-1 251

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS,

+ Planficar organizar dirigir coerdinar controler planes de informacién de conformidad
conlos  objetivos y metas politcas qus persigue la Institucion.

« Formular pianes para & desamollo e implemantacién de nuevas tecnologia de la

informacion.

« Programar las adguisiciones vy asignaciones adminisirativas
recepcion programacion definitiva de |es equipo de camputo .

. Adminstrar ef inventario de equipos infarmdtices y licencia software.

e ntervenir en la

« Dafinir las espedificaciones técnicas dal SOFWARE y los materiales requeridos paia el
daesarrollo & implementacion del pian informatico de |2 Diraccion

o

« Asesorar y propofcianar reporte téenico necesario a los diferentes serviclos de la

unidad de su competencia.

» Difundir y evaluar las necesidades de rectirsos informalicos,

« Evaluar periddicamente el uso apropiado de los equipo de compute.

+  Supervisar y agministrar la Red imfarmatica asi como tomar medidas adecuadas para

garantizar la informacion.

« Supervisar y administrar los BACKUPS a fin de proteger 1a informacicn.

» Asesorar y capacitar al personal sobre los sistemas a fin de gue canozcan el maneje

para un frabajoe optimo

« Coordiner para la elaboracién del Plan ds gontingencia de la Direccion & fin de evitar
interrupcicnes en las opsraciones del sistema de computo.

» Olras funciones que le asighe su jefe inmediato.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directaments del Director de Fiscalizacion Contral ¥ Vigilancia Sanitaria
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| MANUAL DE CRGANIZAGIGN Y FUNCIONES
« EDUCACION. - Estudios integrales de programacion
. CAPACITACION  : Capacitacion especializada en el &rea.
« EXPERIENCIA - Tener una sxperiencia minima lsberal de 2 afios.
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(Gobierno Regionaldr Jia
{ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _‘
‘ ONIAD CRGANICA: DIRECGIGN MEDICAMENTOS INSUMGS Y DROGAS
CARGO GLASIFICADO: N°DE i CODIGO
SUFPERVISOR DE CGONSERY, ¥ SERV. li ) GARGOS GCORRELATIVO:
CODIGC DEL CARGD CLASIFICADD T2-05-595-1 ‘ 241

1.- FUNCIONES ESPEGIFICAS.
. Desarollar tareas d& asso limpieza y desinfeccion de ambientes y mobiliaras.
« Apoyar en el mantenimiento da los enseres y seguridad de las oficinas de DIREMIL.
+ Comunicar oportunaments la necesidad de materiat de limpieza, o

» Apoyar en la distribucion de material y documentos. g

« Informar a la direccisn ejecutiva de DIREMID las ccurrencias producidas en ef i“‘j f
desempefio de su labor.

» Vigilar que los equipes funcionen adecuadaments.

» Cumplir con el manual de procedimientos de limpic:22.

« Apovaren sl cargo descarge ¥ arrsglo de las medicinas.

»  Apoyar en la atencion y trasiado de las medicines al CENTRO DE DISTRIBUCION.

2- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Depende diractamsnte del Dizecior de Fiscalizacion Control y Vigilancia SanitaTia

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION. : Secundaria _

EXPERIENCIA : Alguna  experiencia en aclividades de supervision en ,
impieza

CAPACITACION : Capacitacion especializada en el area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES

CRITERIOS DEL DISENO

CFICINA EJECUTIVA"

Fl Magnual de Organizacién y Funciones presenta 1as Unidades Qrganicas que determina €

Reglamento de Organizasion y Funciones gin modificar las funciones generales determinando bajw

este marce las funciones especificas. !

El Manual de Organizacién y Funciones presenta los cargos necesarios para la Unidad Orgdnica ¥

por ende para I Institucion establecidos en el CAP aprohado,

£1 Manual de Onganizacién y Funciones ha sido elaborado por esta Unidad Qrganica en coordinacion

con la Unidad de Racionalizacion de la Oficina de Planificacitn de |a Direscion Regional de Salud.

Para |a redaccion de las fenciones se ha utlizado un lenguaje clare, sencills ¥ brave; expresande la

aocitn realizada en verbo infimitive y siguiendo las demas pautas que indica la Directiva para

farmulacian de documentos Técnicos Normativas de Gestidn Institugional.

Para |2 especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos se ha tomada en cuenta &
manual normalivo de clasificacidn de cargos ¥ alguenos otros requisitos deseables por los derechos

de cada unidlad arganica.
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CAPITULD ¥V : ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
EJECUTIVA DE SALUD
AMBIENTAL
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MANUAL DE ORGANMIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO VI : ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA
DE SALUD AMBIENTAL

Direccitn de Saneamicntc Bisics, Pireccian de Ecologia, Protcecidn
Higiene Alimentaria ¥ Zoonosls det Ampiente ¥ Salud QOcapacional

Unijdad de Wiriluneia do
Suslaogias Quitnioas, Residucs
Lodustiales y Mmierinles

Unidad de Wigilancia & wnitaria
drcalidadde Apwe e cansiamg
hkomwnn, Disposicion de

exurstaz Contel do Verrsdaros Peligrosos

Iomesticas & ladosiriales ¥

kiunjen de Residuos Solidos

Unil:tu.!:l Fisl:ulizu{ildll Sanitaria Unidact de Wigilanct de Jos
y {uejus ¥ Denunoins Recurans Hilisos

Unigad de Vighlancia y Cnniml
o= Artropdos, Yectones ¥

Roedoigs
Unidad de Sulod Ooupag ¥
Linidad de Vigitaneia ¥ L e Biggepuridad
Trulstsmn de Alimenlos ¥
Zoonazm
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULQ VII :

CUADRD DRGANICO PE CARGOS

SJITUACION

N° | ol

. CARGO . CLASIFIGACIO CARGO DE

| OR | EsTRUCTURAL | CODIGO N ToTAL, | DEL Cf‘Rc:,U CONFIANZA
DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECGIGN EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL
251 Rliractar Prugrama D4-05-290-2 * 1 1

Sectorial Il
254 Sacretaria V TE-05-875-5 t i
TOTAL QREAMO 2 2 a} 1

| DENOMINACION DEL ORGANO: D[RECCION EJECUTIVA DE SALUD }-‘\MEIEN]'AL‘ SR

DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO T
H[GIENE P-LFMENTARILA Y ZOONOSIS.

Director Programa

| i e [
: 254 Sectorial | D305-290-1 | | 1 1 t
I

256 | Meédice Velarinarl v FA-25-530-4 [ 1 1
| ART Ingeniero 1 PA-35455-2 1 1
| )

2hd |mgemn isre | F3-25-435-1 1 1

22!%92; Ins pecior S antzrin b T4-35-865-2 4 4

263 Topsqraic fl T4 35 BES-2 1 1

264 | Operador PADI T2-06 5051 ! 1 |
[ 268 | Dibujante] T2-35-255-1 | 1 1
| wps | Superv. De Consenv, AE_0E EA0D 1 5

T Serv. N e )| . }
1z 12 o) 1}

TOTALORGAMO

DENOMINACICN DEL ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL i 0 Cl
DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTECCION DEL "-_ii s

~ _AMBIENTE Y SALUD DCUPACEONAL -

267 | PirecisrPrograma | s 04 ag0u 1 1
Sectorial | . _ 4
| g | Inaemercll P4-35-435-2 3 2 1
sEn % Inspestar Sanitane I Td-B0-480-2 1 o 5
270 Biolaga | P3-43.4 9001 1 1

B? 1___ _Administrativo Il

Asistanio

Técnice |
_Adrministrativo Al

P2-05-065-2

T5-05-7U7-3

272

a
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I 273 | Inspsclor Sanitario I | T4-60-480-2 R
- . ' . 1 — -
| araf Técnica .
275 | Administrativa | L I - |
76| OperaserPADI | T205.895-1 N 2 |
| TOTAL ORGAND | 11 E B 3 e
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO VI DESGRIPGION OE FUNCIONES DE LO3S CARGOS

UNDAD ORGANIGA: DIREGCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL

CARGC CLASIFICADO: DIREGCIGN DE|[ N* BE y CODIGR
_FROGRAMA SECTORIAL Il || _CGARGOS GORRELATIVO!
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADD: D4-05-290-2 255

1.- FUNGION BASICA ;

Gonducir, plenificar, asesorar, supervisar y evaluar el cumplimiento des Iy
lineamientos de politica de salud respecto al procese de Salud Ambiental en
armenia con |2 normatividad nacional vigenta, cah & fin de lograr la efectividad del
sisterna de salud y dar cumplimiento a los objetivos propuestos mejorando las
condiciones y la calidad de vida de [& pablacitn.

2.- RELACIONES DEL CARGO

ASE L L
ﬁ L3
= F 1
5@9' R ] Fo
S Lo A, 1 e ]
QFICGING EJEGLI"E_JIV__A _ﬁ?:‘]?ﬁ?lfﬂ.@EHTU ESTRATE GICU\'- G ;Lf"?

Relaclones Internas

= Relacidn de dependencia ¢on el carge que lo supervisa directamente:

Co

n el Director General de 12 Dirsccion Regienal da Salud, Depende directamente y

reporta g cumplimiento de su funcién.
» Ralacldn de Autoridad o de dimecel5n con los fargos qua dependen directaments:

Tig

ne mande directo sobre los cargos:, Director de Saneamiento Bésico, Higiane

Alimentaria v Zoonosis {1}, Director de Ecologfa, Proteccidn del Medio Ambiente y
Salud Qeupacional {1). ¥ demds cargos,

+ Relacion de coordinacidén con personal de otras unidades organicas:

Con |a Direction Ejecutiva de Salud de las Personas: Coarding ¥ ejecuta acciones
de intervencién sanitaria preventiva en salud ambiental.

Con la Direccion Ejecutiva de Promocion de la Salud: Coording y ejecuta acciones
de intervencién sanitaria preventiva madiants la participagién activa de entidades
piblicas, privadas, organizaciones de base y la poblacion en su conjunte,
integradas hacia el misme objetive en salud.

Con la Oficina de Epidemiclogia: Coordina y ejecuta acciones preventivas en
furcidn al perfil epidemiolégico jurisdiccional.

Con ia Cficina Ejecutiva de Gestidn y Desarrolie de Recurses Humanos: Prioriza
la actualizacion profesional y fa capacitacion de los recursos humanas en salud
ambiental

Con la Oficina Ejecutiva de Flansamiento Estrategicor Cuoordina respecio a
aprohacion y ejecucidn de presupuesto.

Con la Oficina Ejecutiva de Administracidon: Coordinacion respecto a ka ejecucion
del presupussto destinado a la DESA.
Con la Oficina de Informatica, Telasamunicaciones vy Estadistica: Coordinacion
respecto a informacion y ¢omunicacklfi ..
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Con los Directores de Red de Salud Coording |a gjecucivn de intervenciones a
nivel local vy recepciona los reportes de las aclividades en los diversos
companentes ambientates.

Can los Directores de Haspitales: Coordina Ia sjecucian de intervenciones a nivel
local y recepciona los repartes de |as actividades en los diversos componsntes
ambientales intra y extramuros.

Ralaciones Externas

Con la Direacion General de Salud Ambiental: Coordinacion scbre Directiva y
Normas respecto a la gestidn da procedimientos de salud ambiental y prioriza las
actividades de intarvencion en salud ambiental.

Con las Direcciones de Salug; Coordina la ejecucién de los planes y programas s
intervencian a nivel nacional.

Con las Autaridades Locales: Coordinaciones relacionados g |as accionas de
imtervencian interinstitucional en Salud Ambiental.

Con los otres sectores; Coordina y orienta de acuerdo a las competencias, |as
acciones de intervencion en salud ambiental

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4 -

Representar a la Direccion Regional de Salud en actividades relacionadas son Salud
Ambisntal

Emitir resoludiones dgirectorales en los asuntos de su competencia.

Gonfralar, supervisar ¥ evaluar al personal directivo, profesianal ¥ tetnico a su
manda respecta al cumplimients de los objetivas funcionales nermados.

Coordinar y promover la participacion de la comunidad, instituciones publicas,
privadas, naciehalss & internacionales, personas naturales y juridicas, en ¢l
desarrollo de acciones de Salud Ambisntal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s Dirigir, ejecutar, supervisar, evaluar, 'y controlar en coordinacion con las entidades

2
P

ablicas v privadas de su jurisdiecion; e desarrolle, los planes y programas de
roteccion e higiens de alimentos, bebidas de uso humano y control de la zosnosis.

s Programar, sjecutar, supervisar y evaluar las accionzs de control sanitario de los
establecimientos y empresas piblicas y privadas ubicadas en [a jurisdiccian.

« Promover la participacien de |a comumidad, instituciones paklicas, privadas,

n
&

agionales e infernacionalss, personas naturales y otras; en el desarrclio de acciones
t el ambito de su jurisdiccion,

s Supervisar, evaluar y controlar &l dasarrollo de los programas e slencidn al medio

d

mbiente en las zonas de desarrollo ntegral de la salud.

«  Adecler, interpretar, formular, difundiz ¥ sjscutar en la jurisdiccion, las normas
téenicas, directivas v procadimientos de su competencia, asi coma evaluar el mpasto

d

e su apfisacion.

« Difundir ¥ ejecutar accicnes de proteccidn de la salud de los trabajadores y
P
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| MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

+ Proponer a la Direccién General, sanciones a los infraclores de los dispositivos
legales vigentes, en lo que es de su competencia.

» Ejecutar y Dar el Gumplimiento de las Normas vigentes de Salud Ambiental en todas
sus Areas, en el mbito de su Jurisdiceidn,

» Ofras funciones que le asigne la Direccion General.

5. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Titulo profesional Universitano de Profesional de la
Cisncladela Salud Ingeniarc Ambiental o Sanitatio o
Medico Veterinario colegiado y habilitado

CAPACITACION : Capacitacién espedcializada en el Area

EXPERIENC|A : Experiencia mayor de 03 afios én fabores relacionados sl
cargo
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNGIONES

UNIDAD GRGANICA: DIREGCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL

.N° DE " cODIGD
CARGO CLASIFICADQ: SECRETARIA Y | CARGOS 1 e
CODIGOD DEL CARGO CLASIFICADQ:; T4-05-675-4 . 254

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

« Recepcionar, clasFicar, registrar, despachar, tatnitar y archivar la documentacion
dirigida a la Direcsidn Ejecutiva, seleccionande la correspondencia personal y oficial
de| Director y de! personal de la Oficina.

s Redactar correspondencia de caracter sencille v tomar dictado o mecanografiar los
documentos que dispenga el Directar Ejecutive.

s _Alender al piblico y al persanhal qua acuda a la Diraccién Ejeculiva ¥ llevar el libre de
entreviglas, sompromisos y visitas del Director.

« \/elar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio o de otro tipo de
la Oficina Direccion Cjecutiva y de 12 secretaria, asi como por el mantenimisnto ¥
conservacion de sU capacidad instalada.

= Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, hormas y dispositives da la Direceion
gue s& relacionan con el funcionamiente de la secretaria,

+ Ctras funciones que le asighe el Dirsctor Ejecutivo de Salud Ambiental.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD.

» Depende directamente del Dirzatar Ejecutive ds Salud Ambiertal,

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION - Instruccian secundaria completa, Titulo de Secrstariado Ejecutivo.

CAPACITACION . Ensistemas operativos vigentss. h

EXPERIENCIA - Minima de (02) =afios de experiencia Laboral En conduccion de
personal ¥ en labores de secretariado,

v g R T =,er1'
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“UNIDAD ORGANIC A: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL

GARGO GLASIFICADO: DIRECGIGN DE N° DE coDIGO
SANEAMIENTO BASICO HIGIENE ALIMENTARIA I CARGOS ‘ 1 CORRELATIVO:
¥y ZOONDS3IS 253
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1.- FUNCION BASICA, ;

Planifica, dirigir ¥ <ontrola los procesos de Saneamiento Basico, Higiens
Alimentaria y Zoonosis para lograr los abjetives funcienales de |a Dirgccign,

2.- RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones Internas
» Relscién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Director Elecutivo de Salud Ambiental de la DIRESA de quien depende
y reporia el cumplimiehite de sus actividades

+ Relacidn de Autoridad o do direcclén con los cargos que dependen diractamente:
Tiene mando directo sobre los cargos y personal contratado gue labora en
Diraccisn de Saneamiente Basico, Higiene Alimentaria y Zoonosis.

« Relacién de coordinacidn con personal de otras unidades organicas:

» Con las Direcciones de las Unidades Estructurales de la Direccion de Salud:
Coordina la implementacién de acciones Insfitucionalss mullidisciplinarias e
intennstitusionalas

« Gonlos Directores de Redes de Salud: Coordina y supervisa la implemeantacian
de loz planes y programas de Salud Ambiental de su competencia dentro de su
ambito jurisdiccionai

= Con los Directores de Hospitales: Coordina y supervisa la implamentacitn de
los planes y programas de Salud Ambiental de su competencia dentro de su
ambito jurisdiccional

Relaciones Externas!
Con la Direceién General de Salud Ambiental: Coordiria 1a fmplementacion de

planes y programas de Salud Ambiental en actividades de su cormpetencia.

Gan las Municipalidades: Coordina y supervisa la ejecucion de accionzss
destinadas al cumplimiento de las normas legales wvigentes en salud ¥y
ambients.

Con los otros sectores del poder ejecutive {Ministerio de Agrcultura, Ministerio
de la Produceion, sic.: GCoording y supervisa scciones destinadas a la
preservacidn de la salud, en temas de sU compstancia

-

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representar a la Direccion Ejecuiiva da Salud Amblental de ta DIRESA, eh
actividades ielacionadas con Saneamienio Bésico, Higiene Alimentaria y
ZFoonosis,
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L

Ejmcutar la atencion te procedimientos adminisirativos bajo su responsabliidad
2 fin da que la Direccion Ejecutiva de Salud Ambiental emita las Resoluciones
Direclorales correspondientas, .

Promover la participacion de la comunidad, instituciones pliblicas, privadas,
nacionales e internacionales, personas naturales y juridicas, en el desarrollo de
acciones de Sansamiento Baslco e Higiens Alimentarla y Zoonasis, en &l
dimbito de su jurisdiccion.

Convoca a reuniones infernas y externas a la Administracion de la DIRESA,
bara e tratamiento de temas relacionados a los objetivos funcionales de la
Oficina.

Supervisa al peraonal profesional y iéenico & su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar, coordinar v asesorar el desarrollo de los programas de
Saneamiento  bésico higiens alimentaria, control de zoonesis, vigilancia v
control de insactos arirépados ¥ reedores en el ambito de su compstencia.
Cansolidar, coerdinar y proponer el Plan Operative Anual de actividades de la
direccion a &L cargs.

Promover (@ participacién activa de la comunidad, en &l marco de su
competencia en las acciones de Sansamiente basico, higiene alimentaria y
ZOGNOSIS.

Aplicar la politica sectorial de salud a los programas de Sansamienio asico,
nigiene alimentaria y zoonosis.

Evaluar los planes y programas ¢e Saneamiento bésico, higiena alimantaria ¥
zocnosis, incluidos en el Plar Operativo Arual y propener la reformacion de
las actividades para alcanzar las metas y objetivas propuestos.

Promever mecanismos de coordinacion para unificar politicas y criterios de
mangjo de los pregramas y realizar astudios orientados a solucionar 103
problemas diagnosticados a nivel nascional.

Asesorar al Dirsctor Ejecutive de Salud Ambiental en aspecios de
Saneamiento Basico, Higiene Alimentaria y Zoohasis.

Olras funciones que asigne el Directar Ejecutivo de Salud Ambiental.

5.- REQUISITOS MINIMOS:

i -
UFICIHA EJECUTIV A PE‘gr_wE IEMTI ESTRATEGIC

EDUCACION:

Titulo profesional Universitario de Ingeniero Ambiental, Ingeniera Sanitaric o

Medico Veterinaric colegiade y habilitado.

EXFERIENCIA:

En conduccian de Personal. "

El tismpo minimo de experiencia en direccion, organizasién y supervision es

da 03 ahos

Experiencia mayor de 03 afios en [aberes relacionados al cargo.

CAPACIDADES:

Gapacidad de anélisis, expreségzgﬂgg?gcién y glntacis.
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| MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIOKES

« Capacided de organiracién, capacidad de direscion t&cnica.
« HABILIDADES:
s Habilidad técnica y administrativa.

« APTITUDES:
. Liderazge empatia, dinamismo y trabajo en squipe.

250
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TUNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJEGUTIVA DE SALUD AMBIENTAL
Do = e T N BE CODIGO

¢ CARGO ¢LAS||_=_|CA|::0. MEm_c-o_ VETERINARIO WV | carcos l 1 J CORRELATIVO:
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-45-530-4 - o 258

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

« Inspsccionar, eoordingr, y asesorar al responsable de la unidad  en el desanolio de los
Programas en el &mbito de su competencia.

« Reslizai las sctividades de eveluacién en  los planes y programas de Zoonosls, para
alcanzar las metas y objetives propuestas.

+  Paricipar en la Supervision, coordinacién y ssesoramiente -en los Municipios, en aspaclos
de Zoanoesis para [ vigilancia y contrel de los animales de compafia.

+ participar a la Difusion v parlicipacion activa de la comunidad, para sclucionar los probiemas -
da Zoonosis

= Asesorar 2l Jefe de unidad en las investigaciones &n el &mbito de su compatenscia,

« Participar en la elaboracién de proyecios para mejorar la atencidn en Salud y efectuar labores
da capacitacien y adiestramiznto,

» Cumplir ofras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Vigilancia y Proteccion da
Almentos y Zoonosis.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD:

» Depende directamente ds la Direccion de Saneamiento Bésico Higiene Alimentaria
Y Zoonosis

3.- REQUISITOS MINIMOS.

EDUGACION : Tituto profasional eon mencidn en Medicing Veterinaria.

EXPERIENCIA : Tres afios en conduccion de personal y Prog.de Vigilancia y
Control de Zoonosis.

CAPACITACION : Bspecializada en &l campo ds su competencia
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LINIDAD ORGANIGA MRECCHN DE SANEAMIENTO BABICD HIGIENE AL!MENTHRIAY ZOONODSIS

CARGO CLASIFIGADO: N°* DE 1 CODIGO
INGENIERO It GARGOS CORRELATIVO:
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADOQ: P4-35-436-2 | 257

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

« Dingir y coordinar el musstras de 12 calidad de agua de los sarvicios plblicos
dependienda del sistema de abastecimignto.

« Dirigir y eoordinar la inspeccion y corlral sanifario de componsntes de los sistemas
da abastacimiento de aguas, asi como efecutar &l Programa de Vigilancia de ia
Cafidad de Agua y del Manejo de Residuos S6lidos.

+ Conducir las invesligaciones en caso de contaminacidn de agua de consumo
humano.

« Proponer las recomendacinnes y acciones de control en la protsccién de agua de
consuma humano.

+= Propaoner las directivas y procedimientos para el control de vertederos domeésticos
industriales, curso de aguas residuales corudas, aniegos, fugas. Promover iz
construcciaon de micre rellanos sanitanios.

+«  Promover multisectoriglmente las recomendaciones y acclonegs de coantrol de
productos no organicos recuperables de ja basura,

» Vigilar e informar a la autoridad compelente sobre |os puntos de acumutacion de
kasura que pone en rieago la Saiud de la poblacién.

Asesorar gl Director de Saneamiento Basicn, Higlens Alimentaria y Zoonesls en
asuntos de su competencia y efectuar labores de capacitacion y adiestramiante.

s Cumplir otras funcionas gue e asigne el Diractor ds Sansamiente Basice, Higiene
Alimentaria y Zoonosis.

2.-LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= Dapende directamente del Director da Sansamianta Basico, Higiene Alimentatia y
Zoonosis.

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCAGION - Titulo Profesional Universitario de Ingenieso.
EXPERIENCIA : Conduccion de personal y en programas de Saneamisnto Basico.
CAPACITACION . Especializada en el campo ds su compstancia
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UhEIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASIGG" HIGIENE ALIMENTAHJ.A Y ZO00ONOSIS

"CARGO GLASIFICADO: T N PE ] 4 CoDIGG
~ INGEMIERQ |l _CARGOS || CORRELATIVO:
- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-35435-1 25E

1.- FUNCICNES ESPEGIFICAS.-

» Inspeccionar vigilar y Conftrolar la Dispesicion de excretas y Verlederos en <l

ambito de la jurisdiccian

= .coordinar la inspsccidn ¥ control sanitario de los componentas en la Disposicion
de excretas y Vertederos con inspactores sanitarios de la Jurisdiccion

« Conducir las investigacionss en caso de contaminacién par la deficiente
disposicion de excretas y vertederos en el ambito de la jurisdiceian.

» Propgner las recomendaciones y acciones de control an la  Disposicidn de
gxcretas vy vertederos

¢ Asesorar zl Jefe de Unidad en la proposicion de Normas, directivas y
procedimientos para el confrol de vertederos domésticos industriales, cursa da
aguas residuates crudas, aniegos, fugas. proponer le construccidn de micro
reflenos sanitarins.

« Vigilar e informar a la adteridad competente sobre  los puntos de Iz deficiente
disposicion de excretas y vertederos que pondrian en riesgo la salud de ia
poklacion,

« Asesorar al Jefe de unidad de Vigilancia sanitarfa de la calidad del agua de
consuma Humano, disposicion de Excretas, conirol de vertederes Doméesticos y
Mangjo de res/duos sélidos en asuntos de su competencia y efectuar labores de
capacitaciin y adiestramiento.

= Cumplir oclfas uncianes gque le asigns e Director de Saneamienty Basico,
Higiene Alimentana y Zoonosis

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

+ [Depende directamente del Director de Saneamiento Basico, Higiehe Alimeantaiia
¥ Zoonosis

3.- REQUISITOS MINIMOS

ERQUGACION : Titulo Profesional Universitario de [nganiaro.

EXPERIENCIA ! Conduesitn de personal ¥ &n programas de Saneamianto
Basico,

CAPACITACION : Especializada en &l campo e su compatancia
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(Gobiema Regional de Ica .

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. UHIDAD DRGANICA DIRECGION DE SAHEAMIENTQ BASICO, HIGIENE ALIMENT ARIA Y ZOONOSS

"CARGO CLASIFICADO: T NDE | 1 ' CODIGO
INSPECTOR SANITARIO Il | CARGOS | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: T4-504802 259

1.- FUNCIONES ESFECIFICAS.

+ Coordinar el Control v la Vigilancia de [a Calidad de Agua para consums humane
de |os servicios plblicos de abastecimiento v del agua suministrada a través de
CAMMONES dstarna.

=  Coordinar la Inspeceién ¥ control sanitario de componentes de fos sistemas de
abastecimiento de agua,

» Supervisar y controlar el desarrollo del programa de vigiiancia de la calidad de
AU,

+ Participar en las investigaciones en caso de contaminacién de agua de consumg
humane.

+ Proponer las recomendaciones y acciones de contrgl en la Proteccion de Agqua
de consumo humano.

* Informar periddicamante de los avances del Programa y la seguridad
bacteriolégica del agua de consumo humano.

« Cumpiir otras funciones gue le asigne sur jefe inmeadiato,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente del Rirector de Saneamienta Basieo, Higiene Almentaria
¥ Z00R0sis

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Educacion Superior completa
CAPACITACION : Especializada en &} campo de sU competencia *
EXPERIENCIA * En labores téenicas en Control de 1a calidad de agua
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES
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Lummb DRGANIGA:

DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO, HIGIENE ALIMEHTARI:FY ZCONOSIS

CARGO CLASIFICADO: T N"DE || p T CCDIGD
| ~ INSPECTORSANITARIC i | CARGOS || CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-450-2 20

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

[ 3

Coordinar & muestree de 12 calidad da Agua da Piscinas Pdblicas y Semi Plblicas
para |a realizacidn de analisis microbiologicos.

Coordinar = Inspeccion y control sanitario de componentss de los sistemas de -

ahastecimienta de agua,
Controlar el desarrolio de! Programa de Vigilancia de Agua

lnformar penddicamente de los avances de programa vy la seguridad hactericlogica
dal agua de consumo hurnano.

Cumplir otras funciones gus |8 asigne su jefe inmediato.

2.« LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directaments del Dirsster de Saneamiznto Basico, Higiehe Alimentara
¥ L00N0sis

3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION . Educacidn Sscundaria Completa
CAPACITACION  : Especializada en el campe de su competencia
EXPERIENCIA . En labares técnicas en Conirol de la calidad de agua
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MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

L r—

[ UNIDAD ORGANICA: DIREC GIDN DE SANEAMIENTC EASICO, HIGIENE ALIMEP‘T]"ARM Y ZOCONQEIS

CARGO CLASFFICADO: ~ ~ N° DE ) cODIGO
INSPECTOR SANITARIO I CARGOS SORRELATIVD:
261

COOIGD DEL CARGO CLASIFICADD: T4-50-480-2 .

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

« Coordinar y promover la construccidn de  letrinzs  sanitarias, sistemas de
alcantarillado, fratamiento de desagiies con la participacién de la comunidad.

+ Proponer las directivas y procedimientos para el control y tratamients de aguas
servidas y el usc de aguas residuares crudas, =1 aniege, fugas y filiracfones de
desaglies en la via plblica y en edificios.

« Coordinar, supervisar y controlar en coordinacion con otres seciores el comergio de
productos agricelas regados con aguas satvidas.

» Promover las recomendacionas y acciones de centrel dsl Area a 2u cargo.

+ Cumplir otras funcionas que le asigne su jefe inmeadiato.

2-LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Direclor de Saneamiento Basico, Higiene Alimentaria
¥ £00NOSIE

3.- REQU|SITOS MINIMOS

EDUCACION : Fducacion Secundaria Complseta

CAPACITACION . Especializada en gl campo de sU competendcia

EXFERIENCIA : En laboras téonicas en Gontrol de ia calidad de agua
gil}ll—‘l‘.q ‘:fgﬁu:i ijuca
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J MANLUIAL DE ORGAHJZA.CIC}N Y FUNCIONES

rUNIDA.D CRGANICA: DIRECCION DE SANEAMIENTD BASICC, HIGIENE ALIMENTARIA Y ZOONOSIS

TEARGO GLASIFIGADO: 7 7 N DE || 1 | CODIGD
~ INSPECTORSANITARIO Il || CARGOS || ' | CORRELATIVO:
| COBIGO DEL GARGO CLASIFICADO: T4-50-480-2 261

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

= Coordinar af control de rellenos sanitarins y 8] control de productes no organicos
recuperables de la basura.

» Supervisar y contrelar los servicios de recoleccion, transporte y disposicidn final de
basuras domésticas e industrial.

» Promovsr la construccion de micro rellenes sanitarios.

« Promover las recamendacionss y actionas de control .

= Informar periddicaments del avance de los programas.

»  Cumplis otras funciones que le asigne su jefe inmedizato

2.- LINEAS DE AUTGRIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directamente del Directer de Sancamiento Bdsico, Higiene Alimentaria
y Zoonosis

J3.- REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Educecion Secundaria Completa
CAPACITACION : Especizglizada en el campo de su compstancia
EXPERIENCIA . En labares técnicas en Control de |a calidad de agua
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

[ UNIDAD DRGANIGA DIRECCION PE SANE $ANEhMIEh‘.T0 BASICG, HIGIENE A'F_IMENTARIA Y ZODNOSIS

[l N° DE CODIGO
CARGO cms:r-lc:.qnq Topoeﬁfp I | carGos U 1 CORRELATIVO:

GDDIGC‘I DEL CARGO CLASIFIGADQ: T4-25-8 55-2

263

1. FUNCIONES ESPECIFICAS;

« levamamientc de informacién de campo para el desarrollo de proyectos

técnicos.
« Participar en la Fvaluacion y Ejecucidn de las actividades de Inspeccion y
Control Sanitario.

s+ Lavantamiento topografice de drea de terreno y su disefio en gabinete.

« Brindar asistencia técnica en temas de su eompetencia.
« Diagndsticos y levantamiento de catastros de las infraestructuras sanitarias y

hospitalanas,
= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

2 - LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION

EXPERIENCIA
CAPACITACION

k= é s!j_n-an‘& ‘E:uﬂ ¥
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: Titlo de Téenico en Topografia
: Tiempo miniro en la especialidad de 03 afos.

. Especializada en el campo de su competencia
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Depende directamente del Director de Sansamiehto Basica, Higiene Alimentaria
¥ Zo0Nosis
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MANLAL BE DRGAHIZACI(:lH ‘r’ FUNCICNES

| S—

[ UNIDAD O-RGAN!.GA . DIREGCION DE SANEAMIENTO BASIGD, HIGIENE ALIMENTARIA Y ZOONOSIS |

o N* DE CODK3D
CARGO CLASIFICADD: OPERADUOR PAD | CARGOS | i CORRELATIVO:
"GODIGG DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-535+1 o 265 N

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Disefiar v arganizai el sistema informatico de la Direccion de Saneamiente Basico,
Higiene Alimentaria y Zoonosis

+ Asegurar el adecuado funcionamiento del sistema informatico de la Direccion de
Sancamiento Basico, Higiane Alimantaria y Zoonosis

« Digitar y mantsner actualizada la base de dates de |a Direccidn ds Sansamiento
Basico, Higiene Alimentaria y Zoonosis

« Administrar 12 informacion mensual concerniente 8 las actividades de |3 Dirscgitn de
Saneamiento Basico, Higiene Alimentaria y Zoonosis

» Reportar las fallas de |ogica en &f procesamiento de los sistemas gue permitirian la
mejora continla de 1a informacion.

« Martener actuakizado e archivo de programas.
+  Preparar proceses de computacion de acuerdos con instrumentos del programa.
+ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIBAD

» Depende directamente dal Director de Sansamiento Basico, Higiene Alimentaria
¥ Zoonosis

3.~ REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION : Estudios no Universitarios que incluya matrias relacionadas '
con informatica

EXPERIENCIA : Tiempo minime en la especialidad de 03 afios.

CAPACITACION . Especiatizada en el campo de su competencia p
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

[UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO, HIGIENE ALIMENTARIA ¥ ZOONOSES

. N° DE CoDIGO
_F:ARQ_D CLASIFICADO: DIBUJANTE | ) - CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ; T2-35-255-1 265

1. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

= Deszmollar Froyestos Arguiiectonicos y de Instalacicnss

Elaborar Planos Técnicos para obras

Dibujar w/o desarrollar plancs diversos de Arguitecturs, ingenieria, estructuras,

instalaciones eléctricas sanitarias y otros intarpretando craquis, datos tesnicos,

diagramas e irdormacion similares

Efeciuar {rabajos de dibuyjo interpratande datos ecmicos

Modificar escalas de diferantes grificos

Efectuar trabajos de creacion dibujo aristico

+ Puade carresponderle calcular & costn de {os trabajes 2 efectuarse yio sonfecsionar
dibujos en madera, plasticos y ofros matariales

« Puade sorresponderie supervisar labores de una sala de dibujo, y ofros materiales

L ]

Z2.-LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

» Depende directamente de Director de Saneamlento Basica, Higiene Alimantaria
¥ Z00N0sis

3.- REQUISITOS MINIMOS

= EDUCACION : Estudles no Universitaries que incluya materias relacionadas
con informatica

» EXPERIENCIA ! Tiempo MINENO en la especialidad de 03 anos.

« CAPACITACION : Especializada en el campo da su competencia
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MANUAL IZIE URGANIZACICJN Y FUNCIONES

UNIDAD QRGANICA: CIRECCION DE ECG‘LCIGIA PROTECCION DEL AMEBIENTE Y SALUD
OCUPACIONAL

[puaT Ty
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CARGO CLASIFIGADO: HRECCION GE|| "N° DE | q cODIGS
PROGRAMA SECTORIAL I || CARGOS | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-06-290-1 166 N

1.- FUNCION BASICA

Conduce, programa, supervise, evalua y controta ¢f cumplimiento de las acciones
que garantiza el logro de los objetivos funcionales de la Direccion de Ecologls,
Protaccion del medio ambiente v Salud Qsupacional.

2.- RELAGIONES DEEL CARGO

Relaciohss Intarnas

» Relacidn de dependencia con el carge que [0 supervisa diractaments: ;i
Con el Director Ejecutivo de Salud Ambiental de la DIRESA a quién reporta el ",
cumgplimiento de sus funcionas.

« Relacidn de Autorldad o de direcclén con los cargos gque dependen directamente:

Tiene mando directo sobre lps cargos y personal contratado que labora en a3
Direccion de Ecologia, Proteccién del medio amblente y Salud Qcupacional.

Relatién de coordinacion con peraonal e otras unidades crganicas:

Con las Unidades Estructurales de {a Direccidn Regional de Salud.

Con los Crganos Dasconcantrados ds la Jurisdiceidn de la DIRESA

Relaciones Externas

« Direccidn Gereral de Saldd Ambiental: Coordina la implementacion de planes y
programas de Salud Ambisntal en actividades de su competencia,

» Con las Municipalidades: Coordina, gjecuta y supervisa {a ejecucion de acciones
destinadas al curpplimiento de las normas legales vigentes en salud y ambiente.

= Con los otros sectores del poder ejecutivo {Ministerio de Agricultura, Ministeric de |a
Produceidn, etey Goordina v ejecuta accionss destinadas & la presarvacidn de la
salud, en temas de su competencia

3.- ATRIBUCIONES BEL CARGO

* Do representacidon téenica de |a Direccion Ejecutiva de Salud Ambiental de la
Direccién Regional de Salud, en actividades relacionadas con Ecologia, Proteczion
del Ambiente v Salud QOcupacional

+ Ejscutar 12 atencion de procedimizntos admimistrativos bajo su responsabilidad a fin
de gue |a Direccion Ejecutiva de Salud Ambiental emita las Resolucicnes Directorales -
carrespondizntes. '

*  Promover 1z poricipacién de !a comunidad, institucionss pdblicas, privadas,
nacionales & internacionales, personas naturales vy juridicas, en el desamrollo de
acciones de Ecelegia, Proteecion del Ambienfe y Salud Ocupacional en e ambito de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE ECOLOGIA
PROTECCION DEL AMBIENTE Y

SALUD OCUPACIONAL
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNGIONES

s Supervisar y controlar 1as actividades comespondiertes al area de su competencia.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

« Planificar, organizar, dirigir y contrelar el desarrolio de prograrmasfactividades de
acolugia, proteccion del medio ambiente, recurscs hidrices, salud ccupacional ¥
bioseguridad en el ambito jurisdiccional det Departamento de Ica.

Supsarvisar, evaluar y emprender medidas efeclivas de correccion preverncidn de
las acciones y actividades que podrian ser gensradores de riesge & la obtencidn de
las rmetas y objetives establecides en ¢! Plan Operativo Institucional.

Desarrollar ¥ poner en practica eslrategias de gestidn administrative para lograr la
participacion de ertidadss publicas, privadas, gobiernos lecales, comunidad civil y
srganizaciones sociales, en la solucién de problemas de la contaminacian ambiental
y fortaiecer al recurse humano en sus capacidades en el personal de las Direscionss
de Redes de Salud ¥ Hospitales para aleanzar las metas vy objetivos propuestos en el
POI.

Aplicar, los lineamientos de la politica sectorial de salud a los programas factividades
de ecelogia, proteccién dal ambiente y salud ocupacional

Revisar y someter & consideracion del Director cjecufive de Salud Ambiental, para su
aprobacion, el presupuesto, planes de trabajo, programas, informes y estudios
pertinantes.

informar periddicaments al Director Ejecutivo de Sslud Ambiental de la gestion
realizada

Despachar diariamente los asuntos a su cargo, dictando las ordenes que cada caso
an paricular requiera, sclicitando mfermes & cada una de [as unidades
sorraspondientes.

Convocar y presidir reuniones con los jefes de unidad, pariddicamente ¢ cuandae lo
juzgue convenishte

Identificar las amenazas potenciaies gue pueden causar dafia al medio ambiente y la
salud publica de la poblacion

Proponar normas complementarias en ecologia, proteccion del ambionte y salud
ccupagional e implementar los procedimientes adecuados para el desanolio de
actividadss.

e  drag fundiones que le asigne la Diveccion Ejecutivo de Salud Ambiental.

_— = e w = we e =
]

5.~ REQUISITOS MINIMOS

s+ EDUCACION:
»  Titulo profesional  Uriversitario de Ingenierc Ambiental, ingenierc Sanitario o

Mediso Veterinario, Bidloge, lngeniero en Indusirias Sanitarias, ingeniero

Industrial colegiado v habilitado.
EXPERIENCIA: .

»  En conduceion de Personal,
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{ » El tiempe minimo de experiencia en direccion, erganizacion y supenision es de
¥ 03 afios,
| « Experiencia mayor ds 03 afios en labores telacionades al cargo.
b + CAPACIDADES: T
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MANUAL DE ORGANIZACISN Y FUNGIONES

» Uapacidad de analisis, expresion, redaceion y sintesis,

s Capacidad de organizacién, capacidad de dlrecmén t&cnica.
» HABILIDADES:

o Habilidad técnica y administrativa,

APTITUDES:
Liderazga, smpatia, dinamismo ¥ trabajo &n eguipo.
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Gobiero Regional de Jeg e

MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNGIONES

UNIDAD ORGANIGA: DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTEGCION DEL AMBIENTE Y SALUD
OCUPACIONAL

CARGOD CLASIFICADD; ESFECIALISTA || WN° DE ; CODIGO
ADMINISTRATIVD | CARGODS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-35-235-2 285

* 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Parlicipar en la elaboracion y evaluacion de planes de trabajo o proyeclos.

s Apoyar la coordinacion y ejecucion de los procesos técnicos de sistama administrativo..

« Participar en la elaboracidn de normas, procedimientas, reglamentos, directivas y ofros

, relacionado al sistema administrativo.

| + Participar en la mejora de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas
directivas ¥ otros relacionados al sistema administrative.

+ Fjecutar la ejecucidn o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario,

. clasificacion, catalogacion y archivo de documantos, establaciendo criferios y métedos

) de trabajo.

+ Pueds corrasponderls Ia autenticacion ¢ fedatzads de decumantos bajoe su custodia

« Evaluar los expedientes téenicos relacionados ¢on las funcisnes de su competencia

s Biindar asistencia técnica, emitic opinion y absciver consultas ralacionadas con las

’ funciones de su competencia

» Las demas funcipnes que le asigne su jefe inmediato. '

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

: » Depende directamente de la Direccidn de Ecelogia, Proteccidn del Ambiente y Salud
b Ccocupacianal

3,- REQUISITOS MINIMOS:

b EDUCACION : Titulo profesional Universitaric en Giencias Administrativas, g
b Economia. Contablas o carrsra sfines.

EXPERIENCIA : Tiempo minimo en la especialidad de 03 anos.

CAPACITACION : Especializada en el campo de su competenca
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE EGOLOGIA, PROTECCION DEL AMEIENTE Y SALUD |
| DCUPACIONAL gt Eom e -
e ) . NNDE || . CODIGO

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA | CARGOS || 1 | CORRELATIVO: |

"CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 ] 269 |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Brindar atenciin de enfermeria coardinando y administiando las prassripsiones madicas
y el tratamisnio al pacients,

+ Realizer intervenciones de enfermeria, durante |a atencidn integral, en coordinacion con
otros integrantes dad squipo de salud.

s Efectuar sl dizggnestico de la sittacidn del entorna del pacients, familia ¥ comunidad,

+ Parlicipar en adlividades da promocidn y educacion de estilos de vida saludabies,
prevancicn de la salud y otros dirigidos a fa familia y comunidad, asi como para
servidares del establacimiento ds salud y estudiantss de enfermeria

» Ffectuar visitas domiciliarias en los casos que |a gravedad del pacients asi le requiera,
aplicando las prescripciones del equipo de salud medicas respectivas. Puede
comesponderle la autenticacién o fadateads de documeantas bajo su custadia

+ Eigborar el plan de atencién de enfermeria de acuerde a las politicas de salud,
necasidades de los pacientes y en apoyo a las accities de prevencion, diagnsesfics,
tratamiento y rehabilitacién,

« Participar en las acfividades de vigilancia epidemiologica.

» Cumplir las medidas de biosequridad ques permita [a prevencion y control de los nesgos
laborales e infecciones infra establecimiento,

» Participar en la efaboracién y ejecucion del Plan de Cordingencia en los casos de
situaciones de emergencias y fdesastras.

s Participar on ¢l disefic e implementacidon de registres, guias de atencion, procedimientos
de enfermeria, trabajo comunitario y otras instrumentos de gestidn,

» Ragistrar la atencidn de enfarmeria en los formatos establecidas n las narmas vigentes.,

*» uando corresponda, coordinar y moniorear el trabajo del equipo de enfermeria a su
cargo,

» Participar en el desamelio de actividades decentes v de investigacion en o campe de

enfarmeria, programados por el establecimients debidamente autorizada.

Las demds funciones que le asigne su jefe inmediaie,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de! Direclor de Iz Direccion de Ecologfs, Proteccion del
Ambiente v Salud Ocupacisnal

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION . Titulo profesional Universitario en Enfetmeria

DFEICINA EJECU
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| MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIHONES

CAPACITACION : Capacidad de organizacion y trabajo en equipn Vocacion desarvislo

Estudios en Salud Piblica, Capagitacion especializada en el area.

EXPERIENGIA : Alguna experiencia desempefiande funciones similares
Experiensia en actividades relacichadas a la Ecologia,
Ambiente y $alud Ambiental
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

UnIDAD DREANICA: DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTECCION DEL AMBIENTE ¥ SALUD OCUPACIOHAL

[CARGO CLASIFICANG: BIOLOGSY ~iN° pE carGOs|| % ' CODIGO
ARG — It J| CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGG CLASIFICADO; P3-4515041 St

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ Realizar andlisis biofisicos, bicquimicos, micrabialdgicas, parasitoidgices,
nmunobiologicos y blomoleculares en myestras ambientales.

« Pardicipar en estudios epidemioldgicos relacionados con la salud, higiens y
calidad ambiental.

« Efectuar el analisis, contrél yio biarremediagion biolégica de 1as aguas, suslo
¥ aire,

« Ewvaluar riesgos biclogicos derivados de la actividad industrial, comercial u
otros a2 fin de prevenir dafos la salud ambiental causada por las
condiciones y par los factores de riesgo.

+ Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales.

Estudiar v coordinar el contrel de la sccion de productos gquimicos y
biolégicos, a fin de prevenir riesgos y dafios al medio ambiente que pueda
afzctar la salud ambiental.

« Elaborar informacion estadistica cualiiativa v cuanfitativa de los examenes,
estudios, diegndsticos u otros similares.

= Parficipar en la efaboracion de nermas técnicas relacionadas a la vigilancia y
contral de copfaminantes microbloldgicas, parasitoldgico e hidrabiolégico en
€l ambiente.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directaments del Director de |a Direceitn de Eceologia, Proteccion del
Ambiente y Salud Ocupacional

3.- REQUEISITOS MINIMOS:

» EDUCACION . Titwle profesional Universitario en Biologia con habilitacion
Profesianal

+ CAPACITACGION : Estudios &n Salud Publica, Capacitacidn especializada sh &l
area,

» EXPERIENCIA : MNomenor de dos ahos en el desempefo de funciones similaras
Experiencia en actividades relacionadas a la Ecalogla, del
Ambiente y Salud Ambiental
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p , MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
p
J il . R
J, UNIDAD ORGANICA: DIRECGION DE ECOLOGIA, PROTECCION DEL AMBIENTE Y SALUD GCUPACIONAL
J, CARGO CLASIFICADD: ASISTENTE ADMiNsTRATO )t || N BE 1 CORRE I o
4 CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO: P2.05.068.2 2n
7.
o 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
7
») + Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones genearalas.
« Analizar normas técnicas y proponer la mejera de procedimieritos. e
: « Estudiar ¥ emilir spinicn tdcnica scbre expedientes '
L = Participar en la programacion y evaluacion de actividades,
) + Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacion de expedientes.
F » Ceordinar la evaluacién y seleccion de documentos del archive de gestion,
= propeniendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.
A’ * Participar en la programacian, organizacién y desarroilo ds eventas ¥ reunjones.
Apoyar en el desarrallo de 2studios e investigaciones, bajo indicacionas precisas.
s, « Efectuar el apoyo de traduccién oral o escrita de un idiema extrarjera al espafiol o
. viceverss.
g’ » Orientar sobre framites y situacién de expedientes.
A 2-LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSABILIDAD
-5
X * Depende directamente del Director de la Direccidn de Ecologia, Proteccisn dal
' Ambiente ¥ Salud Qeupacional
i
e 3.- REQUISITOS MINIMOS:
e

EDUCACIIN : Bashiller Universitario o Titulo de Instituto Superiar que incluya
esiudios relacionados con la espacialidad

L.

CAPACITACION : En actividades técnicas ¥/o administrativa que realiza
Cursos da especializacidn refacionada con las funciones.

O AT

EXPERIENGIA  : No menar de dos afics en el desarrofio de funcicnes
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3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION  ; Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres

CAPACITACION: En actividades técnicas y/o administrativas
Cursos de especializacién relacionada con las fundiones.

EXPERIENCIA = En labores técnica
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-, r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
' ] ) _ ) )
» ) | UNIDAD ORGANIGA: DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTECCION DEL AMBIENTE Y SALUD OCUPACIONAL
" T R === % [[N® DE] ' CODIGO ]
- | CARGO {:LASIF!(_:ADO: TE(_:mco ADMIMISTRATIVO LI '|careos |t CORRELATIVO:
i b [ CODIGO DEL GARGD CLASIFICADO: T5-05-767-3 272 |
_} .
-, 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
=
-} » Apoyaren la programaci¢n de actividades administrativas.
- j * Organizary preparar los sustsntos 0 antecedentes ds axpedientes,
) e Apoyar en ¢l desarrollo del sistema Ioglstice relacionados con |a programacian,
», requerimiento, adquisicién, almacenamisnty, distribugidn,etc. de bienes.
w, * Apaoyar en ias aclividades refacionadas al sistama presupuestal, tesareria o contable.
w, = FEfectuar el registro de altas, transferencias, bajas y ofros de los bienes patrimoniales,
», ¢ Brindar apayo administrative a Comités, Comisiones U ofras instancias simitares.
w, * Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos ¢ investigaciones
w prefiminares de procesos tdonicos.
) ] :
w, * Analizary emilir opinion técnica sobre axpediantes puestos a su consideracidan.
w, * Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la dosumetitacion sobre
= la administracion def abastacimients.
LY * Racopilar y consolidar informacion comtable,
. : * Elaborar cusadros, resimenes, formatas, fichas, cueslionarics ¥ comisiones de
! frabajo.
) * Absolver consultes de cardeter técnico del drea de su competencia,
¥ * Participar en la programacion de actividades tecnico-administrativas, en reunionas v
W comisicnes de trahajo,
>3 * Intervenir en trabajos de reclutamiento, clasificacién, evaluacian, promaocidn,
- capacitacion y olros proceses da personal.
E * Apuoyarlas acciones protocolares ¥ participar en la slaboracion de boletines, revistas,
L i periodicos murales y otros matzenales de divirlgacidn, comunicacion e informacion,
1
> 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
By
by * Dsapsnds directamente del Director de la Dirsccion de Ecologia, Protsccidn del
( : Ambiente v Salud Qeupacional
)
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MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIORES

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTECGION DEL AMBIENTE Y SALUD OCUPACIGNAL

, N* DE|| CGDIGO
GARGD CLASIFICADO: INSPECTOR SANTARIOH ||oapons = || 1 F CGRRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4.50-480.2 273

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en gl andlisis fe necesidades para la atencién da salvd.

Regisfrar informacién sabre areas que signifiquen riesgo a la salud de la poblacién
por problemas de saneamisnts, zoonasis ¥ metaxenicas.

*  Apoyar la vigilancia epidemiolagica a nivel local, para disponer de infarmacion
objetiva sobre la situacion de las enfermedades predominantss (emergentes vy
reemergenta) en la zona.

s Coordinar acciones sanitarias con autoridadas foealas, medies de infarmacién
comunicacian para realizer actividedes de prevencidn de enfermedades,

* Elaborar infonmes de las condicionss sanitarias y ambientales.

Recopilar informacion para sl confrol de enfarmedades transmisibles, brote
epidemicos y en genaral alerias sanitarias en la comumidad.

* Proponer las medidas preventivas ¥o comectivas de accionses relacionadas con la
vigilancia ds factores ambientales.

* En aussencia del Especialista en Salud Ambiental, pusde corresponderle coordinas
las acciones sanftarias para la atencién de la pablacién.

#* Coordinar, supervisar y evaluar las actividades desarrclladas en sanzamiento
ambiental.

& Panticipar en la formulacidén de planes y programas de saneamiente ambisntal,

= Realizar estudios, proponar normas y procediniientos en los programas de
saneamiento ambiental,

* Puede corresponderls, realizar aclividades de capacitacidén en el campo de su
pspecialidad.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPFONSABILIDAD

* Depende directamente del Director de lz Direccion de Ecolegia, Proleccion del
Ambiente y Salud Qeupacional

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Titulo Tecnico de Instituto Superior, no menar a 3 afios, que ingluya
estudios  relacionados con sus funciones.

CAPACITACION : Amplia axpatisncia en labores técnicas del drea

EXFERIENCIA : No menor de 02 anas relacionades en g Arsg
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES |

EINIDAD CRGANICA: DIRECCION DE ECGOLOGIA, PROTECCION DEL AMBIENTE Y SALUD
OCUPAGIONAL

"CARGO CLASIFICADO: TECNICO [|N® DE[| , CODIGO |
| ADMINISTRATIVO | CARGOS || CORRELATIVD: |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: T3-056902 2TAITE

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiente y archivo de la documentacién
emitida yfo recibida.|a programacion de actividades administrativas.

o  Efectuar Iz distribucion de documentacidn clasificade, manteniendo confidencizlidad
del caso

Efectuar el fotocopiado de 2 docurmentacidn avforizada.

Apovar en la distribucion o reparto de los Utiles de eseritoric.

Velar por {a custodia v control de benes v equipos ssignados.

Efectuar compras pequefias qus & encarguan v reporiar ef gasto efectuads.

& Operar equpos de oficina.

* Ejscutar aclividades de recapeidn, dlasiticacion, registro, distrbucion y archivo de
doacumentos técnicos.

* Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas ¥ documentos téenicos en las
areas de los sistemas administrativos.

*  Cocrdinar actividades administrativas sencillas.
® Estud-ar expedientes téenicos sencillos y evacuar informas preliminaras.
& Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

* Puede corresponderie cofaborar en la programacidn  de  actividades  tecnico
adrninistrativas v en reuniones de trabajo.

* Puede comesponderle verificar el cumplimisnto da disposicionas y procadimisntos.
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2- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Director de la Dhreccion de Ecologia, Proteccion del
Ambiente y Salud Ceupacional

3.- REQUISITOS MINIMO

EBUCACION . Estudios técnicos, no menor a2 ¥n semestre acadamico, que incluya
esiudioa relacionados con sus funciones

CAPAGITAGION :  Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea -

EXPERIENGCIA . Dessmpefiando funciones de la espacizlidad de dos afios
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MAHUAL DE DRGANIZAC!IGN ‘|' FUNGIUNES

UNIDAD ORGANICA! DIRECCION DE ECOLOGIA, PROTEGCION DEL AMBIENTE ¥ SALUD
AMBIENTAL

) N° DE COnIGO
CARGO CLASIFICADD: CPERADOR PAD | CARGOS 1 CORRELATIVO:
cODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: TZ-05-585-1 Ires2yT

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Freparar el cormnputador para la fase de produssion diarz.

* Operar el Equipo de Procesamiento Automaticc de Datos de acuerdo con las
instrucciones.

#  Controlar sl funcisnamients del equips gque dpera.
» Mantener en estado cperativo los equipoes e instalacionss de! Sistema Informatico.

# Asegurar que ! personal usuario de computadoras, conozean enfienda y opere
correctamante los sistemas infermaticos de [a institusidn.

¢ Crientar y Difundir entre los usuarios conocimientos referemtes a los sisternas
informéticos,

* V\elar por el adecuado empfeo y uso racional de |os recursos asignados,
* Otras funciones que Ia asigne &l Director Ejecutivo.

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de|l Diregtor de |la Direccién de Ecologia, Proteceion dal
Ambients y Salud Ocupacional

- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION . Estudics técnicos de Insfitue Superior no menor a un semestira
académico, que incluya estudios relacionados cOon sus
funciones.

CAPACGITACION . En Computacidn e informdltica

EXPERIENCIA ; Reguiere como minimo (1) afio de experigncia en & manejo de

redes y programas informaticos
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MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNGIONES

CRITERIOS DEL DISEND

El Manual de Organizacién y Funciones presemia las Unidades Qrgadnicas gue determina al
Reglamsnto de (rganizacion ¥ Funciones sin modificar [as funciones generales determinando bajo

este marco las funclones especificas.

El Manual de Organizacion y Funciones presenta los cargos necesarios para la Unidad Organica y

por ends para la Inslitucian establecidos en e CAF aprobade.

&l Manual de Organizacidn y Funciones ha side elaborado por esta Unidad Oiganica en coondinacisn

con l2 Unidad de Racionalizacién de la Glicina de Planificacion da |a Bireccion Regional de Salud.

Para lz redaccion de las funciones se ha utflizado un lenguaje slaro, sencillo y breve; expresando fa
aesion reslizada en verbo infintivo y siguiende las demds pautas que indica la Directiva para

formulacion de documentos Tecnicos Momativas de Geslien Institucional.

Para Ja especificacion de los requisitos minimeos exigibles dea los cargoes se ha temads en cuenta ef
manual normativo de clasificacion de carges y algunos ofros requisitos deseables paor 1os derechos

tie ¢ada unidad organica.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAPITULO Vil CUADRO ORGANICO DE LOS C ARGOS

I : T
i Denominacidn de la Unidad Organica y CODIGO |CARGO ToTAl
' N° Ordent Cargos Clasificados e _ :
AR | NECESARIO
ORGANO DE LINEA |
i DIRECCION DE LABORATORIO DE ,
| SALUD DE PUBLICA |
|
01 _ |
gz | Director de Programa Sectorial [33-05-250-1 278 01
- P3-45-160-1 | 2797281 03
03 Biclogo |
04 | Técnico Administrative I - T5-05-707-3 | 28321283 02
' ' — T4-05-707-2 284 01
[ 05 | Técnico Administrativo i
. | T4-05-575-4 2R5 01
s Secretaria |V
Qparadar PAD | T2-05-595-1 286 01
T TOTAL

09
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

.

|

CAPITULO Vill: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

UNIDAD ORGANIGA: DIREGCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADQ: DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL | Tvo:

COPIGOD DEL CARGO CLASIFICADD: D23-35-230-1

N* DE GCOMGO
CARGOS 1 CORRELA

278

1.- FUNCION BASICA

Conduce, plarifica, regula, supervisa y controla el procass de las astividades de Laboratorio
de Salud Pubfica, para la optimizacion de los rasultados v contribuir a resciver problemas
nutricionales y de enfermedades transmisibles ¥ no fransmisibles.

2,- RELACIONES DEL GARGO

L

LE" o
OFICINA EECLT] fﬁ BE%

Relacionsas Internas

Relaclén da depandeficia con el cargo que lo supervisa directamanta:

Con el Director General de ke Direccidn Ragional de Salud: Depende directamente y

reporta el cumplimiante de su funcion.

Relacion de Autoridad o de dirsccidn con los cargos que dependen directamante:

Tiens mando directo sobre los cargos v personal contratado que lzbora en |z Direccién

de Laboratorio de Salud Publica.

Relacign de coordinacién con personal de otras unidadas arganicas:

oCon ka Oficina de Epidemiclogia: Coordinacion sobre la vigilancia sanitaria activa y
pasiva.

oCon la Direceion Ejecutiva de Salud de las Personas: Goordinacin sobre estratagias
sanitariss.

oGon |a Direccign Ejecutiva de salud Ambiental' Coordinacisn respecto a2 vigilangia en
Salud Ambisntal.

oCon Ja Oficina de Ejecutiva de Gastidn y Desarrallo de Recursos Humanos: Res pecto
& iIncorporacién de RRHH.

wGon la Oficing de Logistica; Coordinacion sabre gjecucidn de presupussio asignado,

oCan la Oficiha Ejeculiva de Planeamientc Estratégico: Coordinagion respecto a
asignacion presupuestal & instrumesntos normativos.

oCon Qtras Unidades Estructurales: Coordinaciones en el area de su competencia,

Relaciohes Extarnas

eDireccién General det Institute Nacional de Salud: Sobra aspectos normativos,
investigacidn, transferancia tzeholdgica y envié de remesas.

oOficina General de Epidemiologia del Ministeric de Salud: Vigilantia epidemiologica
en el compenenta de laboratorio, investigacidn, normatividad.
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MANLAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES

oDireccidn de Laboratorios Referenciales: Actividades conmjuntas, intercambio de
informacion, imvestigacion.

oDireccion General de Salud Ambiental Sabre aspectos nMormativos, funcionales,
investigacidn, transferencia tecnologica y envid de remesas en ol area de =alud
Amhbiental,

oDireccidn General de Safud de las Personas: Coordinacienes sobre actividades da
contrel,

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

F Y
1

Representar a la Direccion de SJalud en aspectos de Laboratorio en Salud Poblica
ante las dependencias pdblicas y privadas del dmbito regional vy nagional,

Coordina y convoca & reunicnes técnicas a 'as Unidadas Estructurales de la DIRESA.
Supsrvisa y evalua a los equipes de trabajo de 'a Direccion de Laboratorio de Salud
FPublica.

Confrol del cumplimiento de las funciones del parsonal profesional y t&cnico da su
area,

Propone lineas de investigacion sobre la base de las prioridades de salud poblica y
orientarias a la sclucidn &2 problamas regionales.

FUNCIONES ESPEGIFICAS

Flanificar, organizar, dirigir, supsrvisar, controlar v evaluar las actividades téeniso -
adminisirativas y asistanciales afribuidas al Laboraterio Regional, Red de
Laboratorios ¥ al personal a su cargo.

Disefiar y efectuar Investigaciones orientadas a la vigilancia , prevencidn y contral de
enfermedadas fransmisibles y no transmisibles

Evaluar los documentos de gesiion de los Lahoraforios Infermadios v Locales para
sy aprobhacion,

Caordinar, aprobar y supervisar las acciones que desarmollan las unidades orgénicas
y organos desconcentrados de la Red de Laboratorio de Salud Publica,

Brindar asescramiento t&cnica y administrativo al personal de la depsndencia.

Supervisar el control  de insumos ¥ ofros materialss que ss adguieren para las
actividades del Laboratorio y Red de Laboratorios,

Supervisar &l cumplimiento de jas nomas de control de calidad ¥ hioseguridad,

Evaluar un informe técnico mensual y semestral de |as actividades realizadas, para
|2 Direceitn General y el Instituto Nacional de salud.

Evafuar y remilir la informacion al organismo competente, para quo la toma de
decisiones sea consistante, suficients ¥ oportuna.

Formular el plan de capacitacidn anuaf del laboratorio v recomendar [as lideas
prioritarias de capacitacidn instluciohal en el drea de su competencla para el
Laharatorio de Referencia y Red de Laboraterios.

Cumplir v hacer cumpbr las normas legales relacionadas con |a gestion de la red de
Laboratories de Salud Puablica.
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[, MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

+ Utras funcionss gque le asigne la Oireccidon General.

R S A A o

5.- REQUISITOS MINIMOS:

s EDUCACION:
o Trtulo profesional Universitario de Medico Cirujano coleglado v habilitads.
o Especialidad en Patolegia Clinica o Anatomia Patoldgica.
+ EXPERIENCIA:
a En conduccitn de Parsonal
o El tiempse minimo de experiencia en direcelén, arganizacién y supervision &s de
03 afios.
o Experiencia mayer de 03 afos en labores relacicnados al cargo.

YIYIIIIT

-
R oV

~ + GAPAGIDADES:
-~ o Gapacidad de analisis, expresitn, redaccian v sintesis.

iy, o Capacidad de organizacion, capacidad de dirscsién téohica.
-~ « HABILIDADES:
-~ o Habhilidad técnica y administiativa,
- » APTITUDES:
o o Lliderazgo, empatia, dinamismo v frabajo en equipe.
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MANUAL GE ORGANIZAGION ¥ FUNGIONES

[UNIDAD ORGANICA ; DIRECCION DE LABORATORIOQ DE SALUD PUBLICA

N® DE CODIGO
. GARGO GLASIFICARQ : BIOLOGO I CARans 1 sy b Bl
GODIGO DEL CARGO GCLASIFICADO: P3-45-150-1 278281

—

JIIIIG "

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

s Realizar |2 identificacidn y cantrol de calidad de vectores da ta jurisdiccion.

+« FEjecutar proagramas de capacifacién, sntrenamienta, supervision de los
procedimientos en amtormologla de los laboratorics de la Red.

Realizar el Control de Calidad del diagnostice parasitolégico de enfermedades
metaxsnicas realizadas por la Red de Laboratorios

» Raalizar procedimientos téenicos de culive v sengibilidad de Micobactarias de las
muestras de la red de Jaboratorics,

» Garantizar el estudio de sensibilided a farmacos antituberculosos de 1° v 2° linea de

IITII

—

-

- los pacientes que lo requisran remitiendo las cepas al INS

H-. s Realizar coniroles de calidad de baciloscopia a los laboratorios de nivel intermedio

hl de 1a red de laboratorios del PCT de la DIRESA

. + Efectuar Invastigaciones en el area de su competencia.

" s Reaglizar el Contrel de Calidad de fog examenes bromateldgicos.

) s Apoyar en supervisar técnicamente a los Laboratorios de Iz Red de la Jurisdiccién,

. « Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccidén de Laboratorios de Salud

Publica

by

.y

ey

[ 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ol » Depends directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica

]

" 3.-RE i

o -~ REQUISITOS MINIMOS:

h: EDUCACION : Biglogo, especialidad en Microbiologia y Parasicologia  con

oy maesfria en laboratorios de Salud Pablica, conocimiantos béaicos
en Salud Pdbfice 6 Epidemiclogiz, bioseguridad y garanila ds

ol calidad

P; CAPACITACION  :En exdmenes macro y microscopicos de biopsias

:; EXPERIENCIA : Mayor de 3 afios en el area de competencia, Experiencia de trabajo

4 €N CAmpo.

i T E-.d:lﬁ,.
/::‘G;aﬁq g, e

QFIiCING EJEcFﬁ\&n 'EFLANEﬁMlEum ES TRATEGH




b’\ = - -
[ = ]
')1 | MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES
o — — *
)
P a | UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA |
P. CARGO CLASIFICADO: | N° DE o ‘ CODIGO i
) TECNICO ADMNISTRATWO I | CARGQS CORRELATIVO: |
")'» CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-2 1 284
i"]
t:‘ 1. FUNCIONES ESPEGIFIGAS:
)
hj s Administrar los programas informaticos autorizados por la Direccion.
b~ « FEjecutar el envio de informacidn a las diferentes dependencias del amiito
jurisdiceicnal en forma oportuna g integra.
r‘” s Custodiar y conservar |a informacitn de |a direccion.
) + Registrar, actualizar y conservar la informacion estadisticas del drea
-~ = Transcribir y digitar los resultzdes de fos andlisis reziizados an forma  aportuna
-~ para el optimo desarrolio de las actividades.
_. ' « Brindar soporte téenico 2 Usuarios en los diversos sisternas desanrollados
al « Apoyar en las actividades administrativas de la direcoién.
) » Estructurar las bases de datos en coardinacion con los equipos de trabajo de 1a
-~ Dirsceidn.

- » Garantizar la informacién esiadisticas parz la toma de decisiones en forma
r opoituna.
-~ ¢ Las demas funciones que e asigne su jefe inmediata,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

:‘f » Depende dirsctamente del Diractor de Laboratonio de Salud Publica
)
- 3.- REQUISITOS MINIMOS:

:’ EDUCACION : Titulo no universfario que incluye estudios con la especialidad
) CAFACITACION : Conocimiento de computacion | Internet v sofiwarade uso comun.

:: EXPERIENCIA Mayor de 02 afios en el &rea de competencia.
o
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[ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
TUNIDAD ORGANICA: DIRECCHON DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
"CARGO CLASIFICADO: N° DE 2 CCGDIGO
SECRETARIA IV CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 285

1, FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Revisar y Preparara ta documentasion para la firma respectiva

« Coordinar reuniones y concertar citas.

« Mantener erdenado el archive de documantacian clasificada

= FEvaluar y sslaccionar documentos propaniendo su eliminacian o transferencia gl
archivo pastvo

+  Coordinar la distribuzién material de sseritorio para el buen funcionamiante del
servicio

» Redactar documentos con criteric propio de acuardo con indicaciones generales,

) gug;p!ir las dermas funciones que le asigne la Direccidn de Laboratories de Salud

Ulica

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica

3.- REQUISITOS MINIMOS:

EBUCACION - Secundaria completa con titulo de Secratariado Ejecutive.

CAPACITACION : Gonocimiento de computacion: Internet v software de uso
comdn.

EXPERIENCIA : Mayor de 02 afios en el area de competencia.
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- MANUAL DE ORSGANIZACION Y FUNCIONES
=
%5 UNIDAD ORGANIGA: DIRECCION DE LABORATORID DE SALUD PUELICA
CARGO CLASIFICADO: . [N°DE 2 CODIGO )
OPERADOR FAD | | CARGGS CORRELATIVO:
e GODIGC DEL CARGO CLASIFICARO! T2-05-595-1 288
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; 1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar el computador para la fase de produccion diaria,

Cperar el Equipo de Procesamiento Automatics ds Datos de acuerdo con las
instrucciones,

Controlar el funcionarmiente del equipg que opera.
Mantener an estado operativo los equipos a instalaciones del Sistema Informatico.

Asegurar gue el personal usuario de computadoras, * conazean entiends Y opere
cofractamente jos sistemas informaticos ds la institycion,

Orientar vy Diundir entrs los usyarios conocimightos referentes g

fos  sistemas
informaticos.

& * Velar por el adecuade emplea y usg racional de los recurses asignados,
: e * Olras funciones que ls asigns el Director Ejecitivo,
L o .
| g 2- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
[
b « Depende directamente del Director de Labaratorio de Salud Publica
¢
h 3.- REQUISITOS MINIMOS:
.
rS
r= EDUCACION : Secundaria completa con estudios de computacion
[ )
=
s CAFACITACION @ Conocimiente de cornputaeion: Internst v software o4s ysze
LB comun,
-'j-;: EXPERIENCIA : Mayor de 02 afos en of area da compeatencia,
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