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RESOLUCION DIRECTORAL 2,
N°OHg -2018-GRC/HRC/DE %1%,

Caao, 09 MAY 2018

VISTOS:

Los Informes N® 011 y 014-2018-GRC/HRC/OPPM, de fechas 12 de febrero y 05 de marzo
del 2018 respectivamente, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que la norma de salud es de

orden publico y dispone la facultad normativa reguladora de la autoridad de salud a nivel
nacional;

Que, con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N* 809-2006/MINSA N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la
Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de
Documentos Tecnicos Normativos de Gestion Institucional”, cuyo objetivo es establecer
normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacion,
revision y modificacion del Manual de Organizacion y Funciones, entre otros documentos de
gestion;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacién y Funciones
— MOF como: "Documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe v
establece la funcion basica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones de
requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos”.

Que, mediante la Sexagésima Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30518,
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2017, se cre6 la Unidad Ejecutora
404 — Hospital de Rehabilitacion del Callao, del Pliego Gobierno Regional del Callao;

Que, de conformidad a lo sefialado en el Articulo Primero de la Ordenanza Regional N°
000003, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno Regional del Callao formalizé la creacion
de fa Unidad Ejecutora 404 “Hospital de Rehabilitacion del Callao" del Pliego Gobierno
Regional del Callao, para su funcionamiento a partir del afio 2017, como la instancia
encargada de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion presupuestal y
administrativa de los fondos puablicos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en tal sentido responsable directo de los
ingresos y egresos que administra;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 000004, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobd la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones



(ROF) y de la Estructura Orgénica del Hospital de Rehabilitacion del Callao, que consta de
Tres (03) Titulos, Dos (02) Capitulos, Cuarenta y dos (42) Articulos, Tres (03) Disposiciones
Complementarias, Dos (02) Disposiciones Transitorias y el Anexo 1: Organigrama Estructural,
el mismo que es parte integrante de la acotada Ordenanza Regional;

Que, aunado a ello, mediante Ordenanza Regional N° 000012, de fecha 20 de octubre de
2017 y publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 10 de noviembre del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao;

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 089-2017-GRC/HRC/DE, de fecha 29 de
diciembre de 2017, |a Direccién Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacion del Callao aprobo¢ el
Reordenamiento del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la Unidad
Ejecutora 404 - Hospital de Rehabilitacién del Callao;

Que, en ese sentido v considerando que el Gobierno Regional del Callao aprobé la nueva
estructura organica del Hospital de Rehabilitacidn del Callao, resulta necesario aprobar el
Manual de Organizacién y Funciones de los Organos y Unidades Organicas de esta Unidad
Ejecutora, conforme a la propuesta presentada por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién;

Con €l Visto Bueno de la Oficina de Administracion, Asesoria-Legal y de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del Hospital de Rehabilitacian del Callao, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26842, Ley General de Salud, las Ordenanzas
Regionales N°000003, N° 000004 y N® 000012 emitidas por el Gobierno Regional del Callao,
Y en uso de las atribuciones y facultades conferidas mediante Resolucion Gerencial General
Regional N° 067-2017-Gobierno Regional del Callao-GRC del 16 de junio de 2017 y
Resolucion Ejecutiva Regional N° 000491 del 28 de noviembre de 2017;

| SE RESUELVE:

o
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion 'y Funciones (MOF) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, siguientes:

- MOF de la Direccién Ejecutiva.
MOF de la Oficina de Administracion.
MOF de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
MOF de la Unidad de Economia
MOF de Iz Unidad de Logistica
MOF de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
MOF de la Unidad de Recursos Humanos.
MOF de Iz Unidad de Seguros y Referencias.
MOF de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.
10. MOF de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
11. MOF de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
12. MOF de la Unidad de Gestion de Iz Calidad.
13. MOF del Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion.
14. MOF del Departamento de Terapia Especializadas en Rehabilitacién.
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5. MOF del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

16. MOF del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

17. MOF del Departamento de Salud Comunitaria en Rehabilitacion y Riesgos y Desastres.
18. MOF del Departamento de Enfermeria.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR el presente acto resolutivo a todos los Organos y
Unidades Organicas del Hospital de Rehabilitacion del Callao, para su conocimiento y
cumplimiento.

' ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, la publicacion de la presente Resolucion Directoral en el Portal Institucional
del Hospital de Rehabilitacion del Callao (www.hospitalrehabilitacioncallao.gob.pe).

i, Registrese, comuniquese y publiquese.

%GOBERNO REGIONAL DEL-CALLAD

Hcsvm..pa;mmw?-:‘mmc

Dr, FOBERTO FERNANDO SOLIS CARRILLO
R £CTOR EJECUTIVO

C.aLE 008953 R.NLE. Ci1354
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1.1 OBJETIVOS:

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Departamento de Enfermeria, es un
documento técnico normativo de gestidn, que describe las funciones especificas a nivel de
cargos o puestos de trabajo, asimismo determina su organizacién tanto estructural, como
funcional y tiene los siguientes objetivos:

o Definir y establecer las responsabilidades, atributos, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el cuadro de asignacion de personal
y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de
Organizacién y funciones del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

o Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y comunicacion de sus integrantes, eliminando confusion, incertidumbre y duplicidad de
esfuerzos, en el cumplimiento de las funciones asignada a los cargos.

e Servir como un instrumento de comunicacion, capacitacion e informacién, para capacitar,
entrenar y orientar continuamente al personal,

o Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de tareas delegadas

1.2 ALCANCE:

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en las unidades
funcionales que conforman el Departamento de Enfermeria del Hospital de Rehabilitacion del
Callao. o
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULOII
BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

o Ley N° 26842 - Ley General de Salud

e Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

o Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

o Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

e Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa del
Sector Publico y su Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM;

o Decreto Supremo N° 023-2005-SA —Aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 546-2011/MINSA, Aprueba la Norma Técnica (NTS N° 201-
MINSA/DGSP/V.03) “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

o Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Aprueban lineamientos para la elaboraciéon y
aprobacién del cuadro para asignacion de personal - CAP de las Entidades de la
Administracion Publica.

« Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueban el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales.

e Resolucién Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba la Directiva N° 172/MINSA/OGPP-
01 “Directiva Administrativa para la Adecuacién de los Cuadros para Asignacion de
Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud ¥ i

o Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-/ "
MINSA/OGPP.V.02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de:
Gestidn Institucional y sus modificatorias. i

e Ordenanza Regional N° 0003-2017 — Creacion de la Unidad Ejecutora “Hospital déﬁn

D,

Rehabilitacién del Callao.

e Ordenanza Regional N° 000004 de fecha 28 de marzo de 2017, que aprueba la modificacion
del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su Organigrama.

« Ordenanza Regional N° 000012 del 20 de Octubre del 2017, se aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional CAP-P del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

4,
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO Il
CRITERIO DE DISENO

E| Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria, se enmarca en el cuerpo
de las leyes, decretos, resoluciones y demas normas complementarias que regulan su proceso
administrativo en el cual se establece la estructura y funciones, para el desarrollo del presente
manual se han aplicado los criterios que a continuaciéon se mencionan:

|

o Eficaciay Eficiencia

La eficacia expresa como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por el cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponible y establecidos funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo.
Se busca la mayor eficiencia en la actualizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar
la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

o Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con
el menor costo posible.

 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
e Autoridad y Responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en 10s

niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio de control, para establecer el cumplimiento
de las funciones y tareas asignadas por su parte, todo em pleado debe estar obligado a informar
a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera
lograr.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
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CAPITULO IV

4.1 Organigrama Estructural del Departamento de Enfermeria

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

APROBADO POR:

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4.2 Organigrama Funcional del Departamento de Enfermeria

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

- Jefela de Departamento (1)
- Asistente Ejecutivo | (1)

- Enfermeral/o (2)

- Asistente Administrativo | (1)

- Técnico/a Enfermeria | (1)
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO YV
5.1 CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

XV DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
, , SITUACION | o o
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ¢ODIGO | CLASIFICACION | TOTAL |DEL CARGO
5T CONFIANZA
445 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 40415003]  SP-DS 1 1
445 | 447 |ENFERMERA/O 40415005  SP-ES 2 2
448 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 40415006  SP-AP 1 1
449 [TECNICO/A EN ENFERMERA | 40415008|  SP-AP 1 1
450 [ASISTENTE EJECUTVO | 40415008]  SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: : T 3
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

| 4.6 Elaborar, visar y presentar oporfunames!

W\HDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CARGO GLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40415003 SP-DS 1 445
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de atencién del Departamento de

Enfermeria, con la finalidad de lograr los objetivos y metas trazadas, en concordancia con el

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

o Parala ejecucion de sus funciones coordina el Director Ejecutivo, Jefes de Departamentos,

Servicios, Oficinas y Unidades del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

Relaciones Externas:

e Con el Colegio de Enfermeros

e Mantiene coordinacién con los organismos publicos, privados.

e Con las instituciones afines a los objetivos funcionales del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO _

o Supervisa el desarrollo de las funciones de todo el personal del Departamento deds

Enfermeria. {5

o Tiene mando directo con el personal a su cargo. <

¢ Representacion técnica-administrativa en programas asignados al area de sucom petenciég{.:‘»

« Dirigir las reuniones de trabajo desarrolladas con sus equipos multidisciplinario.

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

pertinentes.

s Supervisar el desarrollo de las actividades de la unidad organica y efectuar acciones de

control correspondiente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas
(monitoreo, supervision, evaluacion y retroalimentacion) relacionadas al Departamento de
Enfermeria.

4.2 Elaborar el Plan Anual de Actividades del Departamento de Enfermeria.

4.3 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo del
Departamento de Enfermeria.

4.4 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestién del Departamento de
Enfermeria, segun los procedimientos establecidos (ROF, CAP, MOF, MAPRO, Guia de
Atencién, etc.), para el mejor cumplimiento de funciones del Departamento de Enfermeria.

4.5 Proponer contenidos de capacitacién dg/ los temas que son competencia del
Departamento.

e Jos documentos oficiales de su competencia.

VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Cumplir y hace cumplir las funciones generales, normas Y procedimientos para el

cumplimiento de los objetivos funcionales del Departamento.

4.8 Dirigir y participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo
de enfermeria programado por la institucién y debidamente autorizado.

4.9 Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.10 Establecer y conformar un sistema eficaz de registros e informacion.

4 11 Consolidar los informes estadisticos mensuales del Departamento y elevar los informes
correspondientes para su presentacion a las instancias superiores correspondientes.

4.12 Participar en el abastecimiento y/o seguimiento de los objetivos, politicas, estrategias y
funciones del Departamento con las autoridades superiores.

4.13 Distribuir y coordinar el trabajo de enfermeria, de acuerdo a las necesidades del
Departamento segun la capacidad técnica del personal.

4.14 Aprobar los requerimientos de personal, equipos, bienes y servicios del Departamento a
su cargo, de acuerdo a la institucion.

4.15Velar por el buen uso Y conservacién de los recursos materiales, equipos y enseres del
Departamento.

416 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollade.

4.17 Cumplir con las demas funciones que el asigne el Director/a Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Licenciado de Enfermeria. ] g
o Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucién correspondiente. \\

e Habilidad profesional vigente.
e Titulo o certificado de Maestria en administracién de Servicios de Salud o Gestion
Servicios de Enfermeria, Salud Publica o Gerencia de Servicios de Salud.

Experiencia

e Experiencia en el desem pefio de cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.
e En la conduccién de programas.
s Experiencia en el Manejo de herramientas informaticas basicas.

Capacidad, habilidades y actitudes

Liderazgo.
Capacidad de direccidn, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de analisis e interpretacion de los procesos organizaciones del Hospital.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacion de aprendizaje.
Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Liderazgo, dinamismo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.,

rrectivos apropiados.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

’TJNlDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | | N CODIGO
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40515006 SP-AP | CARGOS: 1| CORRELATIVO: 450

1. FUNCION BASICA

Asistir al Departamento de Enfermeria en la administracion documentaria y otros de caracter
secretarial; es responsable de la documentaciéon gue ingresa y egresa, su seguimiento y
evaluacién en el tiempo prudencial de acuerdo a las normas legales vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

o Depende directamente y reporta la ejecucion de sus funciones al Jefe/a del Departamento
de Enfermeria.
o Para ejecucion de sus funciones coordina con el personal del Departamento de Enfermeria.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar y tramitar la documentacion requerida por el Departamento.

4.2 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos en el SISTRAMI.

4.3 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del
Departamento.

4.4 Elaborar cuadro de necesidades del Departamento de Enfermeria en el Sistema SIGA.

4.5 Revisar y clasificar los expedientes para su despacho del Jefe/a de Departamento.

4.6 Archivar los documentos del Departamento (oficios, memorandos, transcripciones,
Certificados, etc.).

4.7 Elaborar pedido, distribuir y controlar los utiles de escritorio del Departamento.

4.8 Confeccionar la agenda de compromisos y/o reuniones de trabajo del Jefe del Departamento
de Apoyo de Enfermeria.

4.9 Controlar y vigilar el mantenimiento de los equipos y mobiliario del Departamento.

410 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
Capacitacion en temas relacionados al cargo.

Experiencia

Alguna experiencia en labores relacionadas con el area

Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad de trabajo bajo presion
Capacidad de respuesta de los problemas presenta;
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

[ Capacidad de interaccion

Habilidad de trabajo en equipo

Manejo de herramientas informaticas basicas
Actitud proactiva

Actitud de vocacion de servicio

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAOC
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O | N CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40415005 SP-ES l 2 446 /447
1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral y especializada de enfermeria al paciente, de acuerdo al diagnostico
y tratamiento del médico, con |a finalidad de lograr los objetivos y metas trazadas, en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacion
del Callao.
2. RELACIONES
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefela del Departamento de Enfermeria.
o Para la ejecucidon de sus funciones coordina con el Jefe/a del Departamento, Jefes de
Unidades y Servicios del Hospital de Rehabilitacion.
o Con el Director Ejecutivo y Jefe/a de las Oficinas y Unidades del Hospital.
Relaciones Externas:
e Con entidades publicos y privados en asuntos de su competencia por delegacion de la
Jefatura del Departamento de Enfermeria.
o Mantiene coordinacion con los organismos publicos, privados. ’y ‘
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Por delegacion de la Jefatura.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS 4
41 Brindar atencion de enfermeria especializada y observar la evolucion del estado de salud '
del paciente con discapacidad.
4.2 Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de Historias
Clinicas.
4.3 Preparar al paciente para examenes medicos.
4.4 Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del Departamento de
Enfermeria.
4.5 Supervisar y evaluar al personal Técnico en Enfermeria.
4.6 Elaborar los informes estadisticos de los programas asignados.
4.7 Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para el Departamento de Enfermeria
4.8 Elaborar el plan de atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los pacientes
y en apoyo a las acciones de prevencion, diagnostico y tratamiento de rehabilitacion.
4.9 Participa en reuniones de caracter asistencial.
410 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes.
4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria programado por la institucion y débidamente autorizado.
4.12 Orientar al paciente y familiares con respgato a los programas desarrollados, sobre los
L cuidados de la salud del paciente.con-digcapacidad. B
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

413 Supervisar la eficiencia de pr
personal del Departamento.

aprobados por la institucion.
4 16 Realizar charlas educativas de salud a los pacientes.
4.17 Capacitar al personal nuevo y estudiantes.
4.18 Cumplir con los horarios y turnos establecidos en el Hospital.

Departamento.

desarrollado.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

¢ Titulo Profesional Universitario de Licenciado de Enfermeria.

o Habilidad profesional vigente.

Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y actitudes

s Capacidad analitica y organizativa
° Qapacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

oductos y normas técnicos de proteccion y segur

4.14 Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion y Fun
Manual de Procesos, Protocolos y Guias de Atencion de Enfermeria.
4.15 Participar en programas de capacitacion programados por la Jefatura debidamente

4.10 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe/a inmediato.

e Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucion correspondiente.

idad del

ciones,

4.19Velar por el buen uso y conservacion de los recursos materiales, equipos y enseres del

420 Mantener permanentemente informado al Jefe/a inmediato sobre las actividades que ha
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CODIGO
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO || N° -

N CA?GOS' CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40415006 SP-AP 448
1 FUNCION BASICA

Asistir al Jefe inmediato en actividades de naturaleza administrativa de menor complejidad,
en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
« Depende del Jefe/a del Departamento de Enfermeria.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Jefela del Departamento de
Enfermeria.
Relaciones Externas:
e Comunicacién y coordinacion con personal de instituciones externas previa autorizacion
del Jefe/a del Departamento de Enfermeria.
3 ATRIBUTOS DEL CARGO
Ninguna.
ey
4 FUNCIONES ESPECIFICAS /5
4.1 Ejecutar labores administrativa vinculadas al area de su competencia. =
4.2 Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa. ARV
4.3 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion \f’\
emitida y/o recibida.
4.4 |nformar, verificar y garantizar el cumplimiento de las normas, procedimientos
establecidos para el ingreso, custodia y recuperacion de los bienes del Departamento.
4.5 Apoyar en la formulacion de la programacion del Plan Anual de Actividades.
4.6 Programar el cuadro de necesidades del Departamento, para su integracion del Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
4.7 Dar informacion sobre situacién de los expedientes en tramite de atencion.
4.8 Participar en reuniones de equipos de trabajo.
4.9 Velar por la integridad y conservacion de los equipos y materiales de trabajo que le fueron
asignados.
4.10 Sistematizar las actividades desarrolladas en el area de su competencia.
4.11 Verificar, ejecutar, registrar documentos establecidos, érdenes, guias, etc.
4.12 Mantener informado al Jefe/a inmediato sobre las actividades que ha desarrollado
413 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Enfermeria.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
o Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios/relacionados con la especialidad.
e Capacitaciones técnicas en el area
o Capacitaciones en computacion & informatica == - J
\
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Experiencia:
e Alguna experiencia

desempefiando funciones similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Actitud proactiva

Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad de trabajo en equipo

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | | N CODIGO
CARGOS:| CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO GCLASIFICADO: 40415006 SP- AP 1 449

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales de la salud, de acuerdo
a las funciones asignadas al Departamento de Enfermeria, en concordancia con el
Reglamentos de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefela del Departamento de Enfermeria.
e Parala ejecucion de sus funciones coordina con el Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

Relaciones Externas:
+ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Aplicar técnicas, métodos sencillos y complejos en la atencion directa de paciente, bajo ‘
indicaciones y/o supervision profesional.

4.2 Colaborar en la administracion de medicamentos con supervision del profesional.

4.3 Participar en el proceso de admision del usuario en consultorios externos.

4.4 Equipar los consultorios y tépicos con instrumental y material necesario para la atencion
de pacientes.

4.5 Colaborar con el médico y la enfermera en la atencion directa del paciente.

4.6 Realizar y registrar controles de funciones vitales, en ausencia de enfermeras.

4.7 Prestar ayuda al enfermero al brindar comodidad al paciente critico.

4.8 Transportar al usuario en estado critico a los servicios de apoyo al diagnaéstico.

4.9 Asistir al usuario para satisfacer sus necesidades basicas.

4.10 Mantener limpio, ordenado y equipado el area de trabajo.

4.11 Distribuir el material y equipos estériles a los diferentes servicios.

412 Llevar muestras para examen al servicio de laboratorio, rotulados y registrados.

4.13 Preparar el ambiente y equipo para el examen del paciente.

4 14 \nformar a la Enfermera encargada de las ocurrencias presentadas en los servicios.

4.15 Cumplir con las actividades de preventivo promocionales que s€ realicen en el Hospital.

4.16 Cumplir con las normas, directivas, reglamentos del servicio y de la institucion.

417 Preparar informes de las actividades realizadas.

4.18 Conservar los equipos a su cargo.

4.19 Apoyar al personal de enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos
termomeétricos.

4 20 Realizar el registro de atenciones del médice en turno y otros procedimientos.

4 21 Realizar el aseo y limpieza de los paciente§/ si es requerido.

4 .22 Participar en programas de capacitacion p gramados por la Jefatura del Departamento
de Enfermeria. TR
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

WiEE, HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
4.23Velar por el buen uso y conservaciones de los recursos materiales, equipos y enseres del
Departamento.

4 24 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.
4.25as demas funciones que el Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Enfermeria de Instituto Superior.
e Capacitacion en la especialidad.

Experiencia

o Experiencia desempefiando funciones similares

Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel.
Vocacién de servicio.

Etica y Valores: Solidaridad y honradez
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