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“FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA GOBERNACION DEL
ESTADO ANZOATEGUI SUS ORGANOS Y ENTES
DESCENTRALIZADOS" (FASGANZ)

ASAMBLEA ORDINARIA
ACTA DE JUNTA DIRECTIVA ORDINARIA N° 08

Yo, OLGA JOSEFINA PEREZ OSORIQ, venezolana, mayor de edad, de este domicilio
y titular de la cédula de identidad No. V- B.324.870, designada mediante Decreto
N®10/2021, publicado en Gaceta Oficial N° 010 EXTRAORDINARIO de fecha 03 de
diciembre de 2021 en uso de las atribuciones legales que le confiere la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela articulo 144 y €l acta consfitutiva v estatutos
sociales de la fundacién, en mi condicién de Presidenta de la FUNDACION “FONDO
ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA GOBERNACION DEL ESTADO
ANZOATEGUI, SUS ORGANOS Y ENTES DESCENTRALIZADOS (FASGANZ), RIF
N® 5-200106697, Estado Anzoategui, fundacion debidaments inscrita en fecha 29 de
agosto de 2013 ante el Registro Publico del municipio Simon Bolivar del Estado
Anzoategui, bajo el N 2. folio 7 del tomo 37 del protacolo de transcripcion del refendo
ano, por medio del presente documento que a continuacian presento copia fiel y exacta
de su original, el cual es del siguiente tenor: " En el dia de hay, 02 de agosto del ano
2023, siendo las 10:00 am, dia y hora fijada para & tenga lugar la asamblea ordinaria N°
08 convocada por la presidenta OLGA JOSEFINA PEREZ OSORIO mediante
convacatoria de fecha 01 de agosto de 2023, dirigida a los miembros de la Junta
Directiva, conforme a lo establecido en el articulo 12 de los estatutos de la fundacion.
se encuentran reunidos en la sede de la fundacion los ciudadanos OLGA JOSEFINA
PEREZ OSORIO , venezolana, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cedula
ge identidad No. V- 8.324.870, en su condicion de Presidente: la Ciudadana MARIBEL
FARIAS, venezolana, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cédula de
identidad No. V- 8.282 787, en su condicién de Director de atencidn madico cualidad
que se desprende de punto de cuenta de fecha 08 de enero de 2022, la ciudadana
JENNY CAROLINA GOMEZ CASTANEDA, titular de la cedula de identidad N° V-
17.181.154, en su condicién de Directora General, cualidad que se desprende de punto
de cuenta de fecha 28 de febrero de 2023, la ciudadana CARMEN CELINIA PEREZ
OSORIO, titular de la cedula de identidad N° V- 14.431 480, en su condicion de
Directora de relaciones interinstitucionales, cualidad que se desprende de punto de
cuenta de fecha 28 de febrero de 2023, emitidos por el despacho del Ciudadano
Gobernador del Estado Liedo. LUIS JOSE MARCANO, Seguidamente, la Presidenta
OLGA JOSEFINA PEREZ OSORIO, quien preside la Asamblea, al constatar la
existencia del guérum legal, declara validamente constituida la ASAMBLEA de la
fundacion, por lo cual resalvieron conocer y decidir eobre |a siguients agenda: PUNTO
UNICO: Presentacion para su consideracion y aprobacion manual de organizacian (alta
gerencia), manual de funciones y descriptive de cargos, asimismo, el organigrama
institucional, a los fines de ser publicados en Gaceta Oficial del Estado Anzoategui
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Seguidamente, v una vez presentado y leidc el punto a tratar se lleva a cabo Ia
asamblea quedando establecido bajo los siguientes términos: PUNTO UNICO: s=
aprueba manual de organizacion v el manual de funciones y descriptivo de cargos, a los
fines de ser publicados en Gaceta Oficial. Agotado como lo fue el orden ¥ los puntos
del dia y no habiendo nada mas que lratar se levanta la presente sesion ordinaria ¥
dandose por terminada, la cual una vez redactada con suma amplitud vy precision, fue
'eida y firmada por los presentes en sefial de conformidad con lo agui planteado. Se
autoriza suficientemente al ciudadana OLGA JOSEFINA PEREZ OSORIO, titular de |a
cedula de identidad V- 8.324.870. en su condicion de Presidents de |a fundacion, para
que realice la inscripcion v protocolizacion correspondiente por ante la oficina del
registro plblico del municipio Simén bolivar de |a circunscripoion judicial del Estade
Anzoategui. Asi como solicitar copias certificadas. Es Justicia que esperamos merecer a
la fecha de su inscripcién.- OLGA PEREZ OSORIO (Fdo.) MARIBEL FARIAS (Fdo),
JENNY GOMEZ (Fdo) y CARMEN PEREZ (Fdo) ".- Firmas
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, (MO), constituye una de las herramiantas con gue cuentan
las organizaciones, para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas
asistenciales u operativas; constituyendo un instrumento de comunicacion, por lo que
&8 fundamental su existencia. EIl MO, también es un docurmento técnico - normativo de
gestion institucional, que sirve como documento de referencia para la toma de
decisiones de los servidores con cargos de jerarqula superior gue dingen y onentan los
destinos de la institucion; asi como documento guia para el trabajador en general;
donde se indica las diversas funcicnes, responsabilidades, deberes y obligaciones tanto
para el superior como para el subordinado que le corresponden desarrollar segun cada
cargo o puesto de trabajo asignado a la dependencia y su naturaleza, de acuardo a la
estructura funcional a la cual corresponda o pertenezca.

Este Manual de Organizacién, (MO) del EI FONDO ADMINISTRADOQ DE SALUD PARA
LA GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI, SUS ORGANOS ¥ ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ) es un documente nomativo de Gestion
institucional gue determina su organizacion interna hasta el nivel de cargo o puestp de
trabajo. y constituye a la vez una fuente permaneante de informacion técnica que permite
conocer en forma clara la estructura organica, funciones y relaciones del Fondo,
asimismo responder a la necesidad de cada uno de los componentes del talento
humano que labora en el, tenga pleno conocimiento tanto de su ubicacion como del rol
gue deben desempenar dentro de |la estructura. Al mismao tlempo, &5 un instrumento
gue posibilita normar, supervisar vy controlar el cumplimiento de las funciones y
atrbuciones seglin comesponda a cada nivel de cargo, teniendo en mente y
consideracion que somos un solo cuempo, es decir una unidad dentro del cual todos
formamos parte, v cuyo principal fundamento, para constituirse como tal, reside en la
necesidad indispensable de armonizar voluntades, esfuerzos y capacidades para
realizar con eficacia, eficiencia y efectividad, las tareas que son propicias de la unidad
organica y en plena concordancia con los objetives, politicas y metas del Fondo v el
Ministerio de Salud, actualmente vigentes, estara orientado a lograr una gestion
administrativa y operativa, dinamica, eficaz y flexible.

Ravizado por: | Aprabada’par
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i GERENCIA.

DEFINICION DE LA FUNDACION, FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI, SUS ORGANOS Y ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ):

Fundacion del Estade; Sin fines de lucro, con personalidad juridica y patrimonio propio,
bajo Ia adscripcion, rectoria, control tulelar v estatutario del Despacho del ciudadano
Gobernador del Estado Anzodtequi.

MISION,

Garantizar la atencitn eficiente y de calidad de todos los trabajadores adscritos a la
Gobernacion del Estado Anzoategui en materia de salud, de la mano de un equipo
rultidisciplinario altamente capacitado,

VISION. "

Consolidar una estructura organizacional y tecnologica que permita la optimizacién de
los recursos del Estado, con la finalidad de aumentar considerablemente los beneficios
2n materia de salud de los frabajadores de la Gobernacion del Estado Anzodtegui.

i
OBJETIVO GENERAL DEL FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA

GOBERMNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI, SUS ORGANOS Y ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ)

Garantizar el derecho a un sistema de |a salud eficiente, eficaz v oportuna de los |
funcionarios, empleados, obrero, educadores, jubilados, pensionados sobrevivientes,

familiares beneficiarios, tanto de la Gobernacidn como de sus Organos 1,r' Entes
descentralizados, |

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI, SUS ORGANOS: ¥ ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ).
1) Coadyuvar a garantizar el derecho a un sistema de salud de los beneficiarios.
Z) Regirias relaciones entre el Fondo Administrado v los beneficiarios en materia de
asistencia médica.
3) Establecer el marco reglamentario para el control, vigilancia, supervisidn,
autorizacian, regulacién y funcionamiento de Fondo Administrado de Salud.
4) Prever del desarrollo de acciones con el ohjetive de fomentar la atencién de |a
salud integral (Preventiva, curativa y rehabilitadora) a los beneficiarios.

_.Elﬂbm‘l‘;&dj'.' n?:y.- -""'H:T Ravizads por: Agrabaciy I:ﬂJF

- | Dueclor General | Presidenis [ Decior Madics || Freskiengign - i
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5) Desarrollar programas de epidemiclogia, inmunizacidn, despistaje de cancer,

MARCO JURIDICO.
Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los Manuales
administrativos son los gue a continuacién se enuncian:

1) Constitucion de la Repablica Bolivariana de Venezuela Gaceta Oficial 5453
extraordinaria.

2) Ley Crganica de la Contraloria General de la Replblica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

3) Decrete con Range, Valer vy Fuerza de la Ley Crgénica de la Administracién
Financiera del Sector Pblico. '

4) Reglamento de la Ley de la Contraloria de la Republica.

5) Reglamento interno de la Contraloria General de la Repiblica.

6) Resoluciones Organizativas.

71 Normas Generales de Auditoria del Estado,

8) Decreto N° 65 de Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, bajo el N® 131 de fecha
cuatro (04) de abril del dos mil trece (2013},

8) Ley de Administracion Pablica del Estado Anzoategui en el ariculo 104 en
concordancia con el Art. 118 del decreto con Rango Valor y Fuerza deley
Organica de la Administracion Plblica

10} Ley de Contrataciones Pablica.

11)Ley del Estatuto de la Funcion Publica

12} Ley Organica del Trabajo, los Trabajaderes y las Trabajadoras.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA
LA GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI, SUS ORGANOS Y ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ) DE ACUERDO AL ACTA CONSTITUTIVA Y
ESTATUTARIA

El FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA GOBERNACION DEL ESTADO
ANZOATEGUI, SUS ORGANOS Y ENTES DESCENTRALIZADOS (FASGANZY: es
una Fundacion adscrits al Despacho del Gobemador del Eslado Anzoategui,
Administrado por una junta Directiva conformada por un Presidente(a), Director(a)
General, Director(a) de Atencion Medica, Director{a) de Relaciones Interinstitucionales,
con un representante de los trabajadores y Trabajadoras; y a adicionalmente los cargos |
de: Secretaria ejecutiva, consultor Juridico y Auditoria Interna.

. Elah-:-;aua pf‘.r"' ;__W.‘j' _ Hewvsado por. Amchedn par
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Cuanta también ¢on las siguientes unidades de alto nivel: Director{a) de Gestidn de
Gestion Administrativa, Director(a) de Recursos Humanes, direccion de Infragstructura,
Direccion de relaciones interinstitucionales y director (a) de Atencién médica.
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Sede Meédica Asistencial: El FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA
GOBERNACION DEL ESTADD ANZOATEGU|, SUS ORGANOS Y ENTES
DESCENTRALIZADOS (FASGANZ), tiene su sede ubicada en la Avenida Jorge
Rodriguez, Municipic Bolivar, Pamroquia el Carmen, codigo postal 6001, Estado
Anzoategui; donde funciona las oficinas administrativas y dreas de atencién medica
antes descritas. Las areas de solicitud y tramites de procesos. Con una sede en al

(Gobernacion del Estado Anzoategui; Av. 5 de Julio de Barcelona en el piso 01, oficina
02,

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Las Oficinas Administrativas prestan sus servicios en un horario de trabajo de ocho (08)
laborales de lunes a viemes de B8:00 am. a 12 p.m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m,
Congiderando |la dindmica de los diferentes procasos administrativos, estos podran
sufrir modificaciones vy los cuales serdn realizados bajos los lineamientos del Presidente
y/o Direccion General del Fondo

FUNCIONES DEL FONDO ADMINISTRADO DE SALUD PARA LA ATENGCION
MEDICA:

1) Recibir, verificar o registrar a los beneficiarios y su carga familiar n el sistema,
para facilitar su ingreso a los servicios que presta el Fondo.

2) Prestar una asistencia de alta calidad a todos los beneficiarios del Fondao,
optimizando el servicio de salud en las areas que este ofrece, emergenma :
atencidn primaria, consulta entre otras. |

3) Coordinar y mantener la comunicacion con los prestadores del Servicio de Salud
siempre en funcion de una mejor atencion a los beneficiarios.

4) Atender de manera amable situaciones de reclamas y sugerencia |:n::r parte de los
beneficiarios.

5) Mantener al dia las estadisticas gue sean necesaria de an:uen:in a las actividades
realizadas en y por el Fondao.

G) Mantener un control interno que permita detectar de manera oportuna cualguiar
desviacion durante algln proceso, con el objetivo de implementar las acciones
correctivas necesarias,

7) Observar la realizacion de procedimientos, analizar documentos, informacion
estadisticas e indicadores para evaluar a través de ellos la produccion,

Feavisada paor:
Drectar Genaral Presidents Derecior Widico
5is Bele Dva. (Mga Pérez | Dira Marbel Faras
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rendimientos calidad y oportunidad de los servicios prestados y aplicar las
medidas correctivas oportunas.

8) Llevar a cabo todas las actividades meédicas asistenciales con la calidad
adecuada, siempre dentro de los principios Eticos y Deontolagicos.

9) Dar sclucion a las situaciones de salud que se presentes, dentro de los limites v
posibilidades qua brinda la infraestructura técnica y material del area asistencial.

10)Asesorar a los Entes adscritos, asi como, a los analistas, coordinadores y jefes de
las actividades administrativas del Fondo,

AREA DE ASISTENCIA MEDICA DE FASGANZ
FASGANZ presta servicio de emergencia de 24 horas para adulto y pediatrico con un
cuerpo de especialista con una alta calidad profesicnal con guardias a cuerpo presente.
Fayos X 24 Horas.
Laboratorio 24 Horas.
Inmunizacion,

Consulta con especialistas en:
Epldemiologia

Medicina Ocupacional 4
Medicina Familiar.

Medicina Interna.

Pediatria y Puericultura,

Cirugia Pediatrica

Neurocirugia.

Cardiologia ecocardiograma y Holter
(Ginecologia y Obstetricia (Ultrasonido Ginecologico y Obstétrico)
Traumatologia y Ortopedia.

Urologia,

Mefrologia.

Cirugla Plastica.

Cirugla Ganeral,

Cirugia de la mano.
Emergenciolegia,

Anestesiclogia.

Coloproctologia.

Mastologia.

HadmluglafEcngrafla

AR N R R TR TR T R, R R

.

'=Iab3;_:\1l:|n-;};-f' x! ] Revigada par;
/ rr_ Directar General Prasidants Directar Mddicn
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¥ MNutricidn y Dietética.
¥ Diabetologa.
CRITERIOS DE DISENO
EFICACIA Y EFICIENCIA.

La eficacia, expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se distribuirén
adecuadaments, asegurando el cumplimiento de las funciones generales, aprovechando
al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la
evaluacion de los resultados.

La eficiencia, esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de’ recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacidon de los recursos, por lo
tanto, se debe sliminar la duplicidad o superposicidn de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

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

UNIDAD DE MANDO. 4

TODO CARGO DEPENDERA UNICAMENTE DE UN SOLO SUPERIOR
PRESIDEN IRECTOR/JEFE/ICOQORDINADOR] DE LA UNIDAD

AUTORIDAD ¥ RESPONSAEILIDAD.

Se debe establecer con clandad las lineas de autoridad, asf come los niveles de mande
y responsabilidad funcional, para que los directores de nivel superior puedan ﬂelegar
autoridad necesaria a los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones en los
procesos de operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas. Las
responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el nesgo que
pueda ser evadida o excedida por algtn funcionario o servidor, :

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer
el cumplimiento de las funciones, actividades y tareas asignadas por su parle, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las actividades y tareas
I efectuadas y los resultados obtenides, en funcion a lo que espera lograr,

SISTEMATIZACION
Las funciones, actividades y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los

Prasidanis Directar Medico
DOra. Oiga Paraz Ors. Manbal Faras
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Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de las
funciones generales centradas en el usuario y estar interrelacionadas.

TRABAJO EN EQUIPO
La confarmacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y faciltando preferentemente la ubicacion en
e505 niveles al personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir

menos cargos de jefatura, asimismo facilitar que las comunicaciones sean mas directas
y asl avitar |a formalidad burocratica.

MEJORAMIENTO CONTINUO :
Actividad recurrente para aumentar |a capacidad de la organizacion para lograr satisfacer

las necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en
permanante cambio & innovacion.

PLANEAMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS:
La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento

estratégico gue pemmita el uso racional del talento humano, recursos materiales y
financieros. ’

La crganizacion es dinamica y el Manual de Organizacidn, podrd ser actualizado (MO},
de requerirse B ejecucién de nuevas funciones, buscande el equilibrio, flexibilidad vy
capacidad de desarrollo en la asignacidn de funciones entre sus miembros.

I st 1 :
Ehgﬁmﬁlﬂmrf’ ;#| Rev=ado por
P Dirgetor Gieneral Prasidenba Director Medico
g2e Bella DOra, Olga Pérez | Ora. Manbal Fenes
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JUNTA DIRECTIVA

Atencion Meadica, un Director de Relaciones Interinstitucionales, los cuales
seran de libre nombramiento y remocion por el GOBERNADOR, como Jefe
Ejecutivo del Estado Anzoategui, mediante decreto debidamente publicado
en Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, v un representante de los
trabajadores y trabajadoras con su suplente debidamente elegido por
asamblea de trabajadores de la Gobemacion o de sus Oiganos y Entes
descentralizados, Los miembros de la Junta Directiva duraran en sus
funciones CUATRO (04) afos pudiendo ser ratificados en sus cargos y

continuaran en sus funciones hasta tanto sea nombrada a la nueva Junta
Directiva. .

Confarmacién: un (01) Presidenta(a), un {01) Director{a) General, un (01) Director(a)
de Atencion Medica y un (01) Director(a) de Relacicnes Interinstitucionales, Todos
nombrados por el Gobernader del estado Anzoategui y un (01) Representante dé los
Trabajadores y Trabajadoras, designado a través de asamblea de trabajadores. |

Condiciones: Nacionalidad Venezolana, reconocida solvencia moral, idoneidad para
ocupar el carge.

OBJETIVO GENERAL
La junta Directiva es la maxima autoridad jerarquica, la cual tendra las siguientes
atribuciones:
Articulo 11: Son atribuciones de la Junta Directiva:
1. Aprobar las propuestas de politicas, planes v programas de la Fundacidn, a ser
presentadas a consideracion del drgana de adscripcidn.
2. Aprobar las propuestas de normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento
de la Fundacion, a ser presentadas a consideracion del drgano de adscripcion.
3. Aprobar las propuestas del reglamento interno de la Fundacion, a ser presentadas
a consideracion del drgano de adscripcidn,
4. Aprobar las propuestas del plan operative anual institucional y de presupuesto de
la fundacitn, a ser presentadas a consideracion del drgano de adseripeién.

Ela‘gmn_:lapnyr’/" !"? Revisato par
o pefir General Presicanta Dérecior Middica
s, L e AT
- -'H,. i et B s Bolin Ova. Odga Pérez | Dra Marbel Fanas
: L e s '__-":__'!_"'_,.I-r!. —
T
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5. Aprobar las propuestas de clasificacion de los cargos de direccion y de confianza
de la Func_lal::idm. a ser preseniadas a consideracién del drgano de adseripcion.

8, Aprobar el informe anual de gestién, la memoria vy cuenta y los estados
financieros, asi mismo cualguier otro instrumento de control de gestion de |2
Fundacian,

/. Aceptar o rechazar las donaciones y aportes que hagan a nombre de la
Fundacian, previa autorizacion del érgano de adscripcion.

8. Enajenar y gravar los bienes gue conforman su patrimonio, previa autorizacién
expresa del drgano de adscripoién.

9, Nombrar o designar a los v las integrantes de la Comision de Contrataciones
publicas.

10.Conocer puntos de cuenta e informes periddicos de ejecucidn y desamollo de
politica, planes y programas de la Fundacion.

11. Debatir las materias de interés gue sean sometidas a su consideracion por &l
Presidente(a) de la Fundacion, o cualquiera de sus integrantes.

12.Aprobacion de presupuestos de gastos y de inversion y hacer los traslados o
modificaciones presupuestarias que sean necasarias previo cumplimiento de ley.

13. Aprobar y normar los aportes que realicen las empresas contratistas del estado a

| la fundacion tal como esta establecida en la Ley de Contrataciones Publicas en
su articulo 6 numeral 19 y su reglamento.

14.Delegar la firma para emitir el certificado de cumplimiento de la responsabilidad
social gue debe ser entregada a los aportantes,

15.Previa consulta v aprobacion del Gobemador del Estado nombrar al Director de
Gestion Administrativa de la Fundacidn y publicar su nombramiento en resolucion
debidamente publicada en Gaceta Oficial del Estado.

PRESIDENTE(A)

OBJETIVO GENERAL

Representa la maxima autoridad administrativa y legal de la fundacion, tendra las
siguientes atribuciones:

Articulo 15. Son atribuciones del Presidente (a) de la Fundacidn:

5 - i -

|l.-ai;|3‘rg.l;k|:::‘rlpr.{/?i Flevisaca par;
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. Ejercer la maxima representscion, direccitn y administracidn legal de |a

Fundacidn, otorgando los poderes judiciales y exirajudiciales a que haya lugar.
Celebrar contratas y convenios de obras, servicios y adquisicién de bienes asi
como todos los actos vinculados con el objeto de la fundacion, previa informacion
y aprobacion de la junta directiva

Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas, asi como, las normas
tecnicas de organizacion y funcionamiento de la Fundacién,

Designar al Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva y &l Administrador, salvo
opinion contraria del Gobermador(a).

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extracrdinarias.

Presentar a consideracidn de la Junta Directiva las Propuesias de IF'ljlitif:as,
Planes y Programas de [a fundacidn, reglamento Intemo, normas t&cnicas sobre
organizacion y funcionamiento, plan operativo anual institucional y presupuesto
de la fundacién,

Ejercer las atribuciones en materia de personal, establecidas en la legislacion an
cumplimiento y estricla sujecion a las politicas, medidas y decisiones adoptadas
por &l organo de adscripcion de esta matenia.

Abrir y movilizar las cuentas bancarias con dos firmas conjuntas.

Delegar la firma o suscripcion de los actos juridicos que le corresponda, siempre
con la autorizacion previa del organo de adscripcion, y del cumplimiento de las
formalidades legales.

10.Presentar cuenta y todos los informes gue sean requeridos por el drganc de

adscripcidn.

11. Establecer un sistema de control interno adecuado a |la naturaleza, estructura vy

fines de la Fundacion.

12, Mantener informado a los trabajadores y trabajadoras v a la Junta Directiva de

forma periodica, sobre la gestidn y los proyectos de la Fundacidn.

13.Las demas que le atribuyan la legislacian y el reglamento interno.

Conformacién: designado por el Gobernador del Estado Anmate-éui.

Funciones del Presidente (a):

Planifica, coordina, dirige y supervisa los servicios médicos asistenciales de la
fundacian.

Verifica el cumplimiento de las politicas, planes y programas. para el
funcionamiento de la fundacion. :

f"f’ﬂ Revisado por Bprthade por
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Inspeccionar a los distintos servicios v dependencias administrativas, para
comprobar las necesidades existentes y la buena marcha de los mismos,
Autoriza la adquisicion de Bienes para el funcionamiento de la fundacion.
Represenia al organismo en todos los actos oficiales y privados de interas,
Reporta los cuadros estadisticos e informes mensuales relacionados con las
actividades, mejoras y necesidades de la fundacion,

Girar instrucciones para el disefio vy formulacion de los proyectos a desarrollar
conforme a los lineamientos del Srgano de adscripaion,

Autoriza procesos de contratacidon pablica de obras, bienes y servicios,

DIRECTOR (A) GENERAL

OBJETIVO GENERAL
Coordinar las instrucciones giradas por la Presidencia v las convocalorias v

celebraciones de las sesiones de la Junta. Directiva v hard cumplir sus acuerdos y
decisiones.

Articulo 15: son atribuciones del Director General, las Siguientes:
1.

Celebrar contratos y convenios de obras, servicios y adquisicion de bienesi asi
como todos los actos vinculados con el objeto de ks Fundacion, por delegacion del
Presidente, previa informacion y aprobacion de la Junta Directiva,

Ejecutar las politicas, planes y programas, asi come hacer cumplir, las normas vy
técnicas de organizacion y funcicnamiento de la Fundacion

Apertura cuentas bancarias conjuntamente con el Presidente de los Fondos de la
Fundacion.

Hacer seguimiento a ¢ada una de las actividades encomendadas a los integrantes
principales y suplentes de la Junta Directiva,

Rendir cuenta de |la gestion que le encomiende el Presidente(a) ],-r a la Junta
Directiva.

Contribuir con el presidente (a) a cumplir y hacer cumplir las politicas, planes, vy
programas de la fundacion, asi como las normas tecnicas sobre organizacion y
funcionamiento de ia misma.

Conformacion: El Presidente de FASGANZ postulara al candidato(a) v la escogencia
la realizara el Gobernador del Estado Anzoategui mediante aprobacidn de punto de
cuanta,

Funciones del Dire-:tnr (a) General:

Pras[dante Diracior Madicn

Dra. El'l-ga Pépaz | DOra Manbsl Faras
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11.

OBJETIVO GENERAL
Planifica, coordina y supervisa las actividades médico-administrativas.

Articulo 17: Son atribuciones del Director Medico las Siguientes;

10,

12.

Funciones del Director (a) de Atencién Medica:

Revisar contratos y convenios de obras, servicios y- adquisicion de bienes
vinculados con el objeto de la fundacidn.

Supervisa a cada una de las aclividades encomendadas por los integrantes
principales de la institucion y suplentes de la junta directiva.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, planes y programas de |a fundacion,

DIRECTOR (A) DE ATENCION MEDICA

Planifica, coordina y supervisa las actividades médico-administrativas

Elabaora, supervisa y evalia 1a ejecucion del plan operativo de la unidad.
Coordinar las actividades médico-asistenciales con los entes adscritos a g
Fundacidn.

Revisa y aprueba la requisicion de medicamentos, materiales v equipos de
trabajo, !
Coordina y evalla las actividades de los diferentes programas asignados a la
unidad.

Coordina charlas y talleres de medicina preventiva a la comunidad y trabajadores
Verifica y lleva el control de los equipos, materiales y medicinas

Recibe, revisa y conforma los informes presentados por el personal a su cargo
Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de
seguridad Integral, establecidos por la organizacion.

Realiza las estadisticas y reportes semanales y consolidados de todas las
actividades.

Supervisa la relacion interinstitucional con los centros as:s.tencuahﬁ prestadores
de servicio a la Fundacion,

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Dirige, programa, planifica, superviza y controla todas las aclividades del Centro
de Salud a su cargo,

| Plezidanls Diirescioe Medica

| Dra, Qiga Péma | Dra. Maribel Farigs B
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Asesora de manera permanente al Equipo de Gestién en la toma de decisiones
en matenas de atencidn primaria y articulacion de la red asistencial de acuerdo a
la realidad local,

Implementa vy vela por el cumplimiento de las normas, planes, programas y
politicas nacionales de salud fijados por la autoridad.

Lidera una adecuada coordinacion y comunicacion con la red de directores de los
Centros de Salud, &l Area de Salud y unidades de apoyo,

Mantiene actualizada la hoja de vida de los funcionarios a su cargo,

ldentifica vy propone a la Direccitn del Area de Salud las necesidades de
capacitacion de los funcionarios a su cargo.

Implementa y vela por |la aplicacion del modelo de salud integral con enfoque
comunitario y familiar.

Difunde permanente y oportunamente la informacion emanada de Organismos
Tecnico o Administrativo superiores.

Propone las necesidades de recurso humano para el adecuado funcionamiento
del Centros de Salud, '

Forma el Equipo de gestion del Centro de Salud.

Liderar la elaboracién, ejecucion, y evaluacion segin lo programado del Plan de
Local de Salud. 4
Mantiene una relacidn activa y fluida con el sector salud y el intersector para
activar las redes intra & intersectoriales.

Facilita la coordinacion con los organismos gubemamentales y no
qgubernamentales de la comuna.

Favorece, asegura y monitorea el cumplimiento de las Garantias Explicitas en
Salud. '
Efectia precalificacion y calificacidn del personal de su dependencia directa v
velar por el cumplimiento del Proceso de Calificacion.

Asiste a todas aquellas instancias en que sea convocado oficialments por su
jefatura directa. .

Responde efectivaments a las inquistudes y sugerencias de los usuarios con
respecto al funcicnamiento y calidad de la atencidn otorgada por los Centros de
Salud.

Impulsa y fomenta en el personal una actitud permanentes de atencién
humanizada, personalizada y deferente para con los usuarios internos y externos.

Mantiene actualizadas las competencias profesionales, promoviendo &l
mejoramiento continuo de |a calidad de la atencion.

mﬁr_ RevEada par: B B

PRI

ig=cior Geneal Prasidenks Direciar Médico
Dira. Cipa Purag Drz Marbal Fanas
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« Cumple con los requenmientos establecidos por su jefatura dirscta en forma
opartuna.

= Fromueve [as buenas relaciones humanas v los habitos de vida saludables en el
Equipo de Salud.

« Colabora y promueve actividades de Investigacién y Docencia y en todas aguellas
que emanen de la Dirsccion del Area de Salud en el dmbito de su competencia.

« Participa en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacion en un
numero de horas proporcionales a la jornada laboral, transmitiendo los
conocimigntos relevantes al resto del equipo de salud.

« Da respuesta oportuna a todos aguellos requerimientos gue emanan de ia
Direccion v Subdireccion técnica del Area de Salud,

« Formula junto al Equipe de Salud, proyectos innovadores que favorezca la
implementacidn del modelo de salud familiar.

« Lidera el disefio de planes de emergencia y seguridad de los centros de salud y
unidades de apayo,

» ‘Vela por &l cumplimiento de la lay y su reglamento,

=« Preside las reunionee de la unidad.

« Presenta trimestralmente a las instancias superiores informe de las actividades
realizadas. 4

» Supervisa y evalGa el personal adscrito a la unidad.

« Asiste a las reuniones del Comité Técnico de la Direccion

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la erganizacion.

« Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualguier anumalia

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

» Reaaliza cuslquier otra tarea afin que le sea asignada.

DIRECTOR (A) DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO GENERAL

Establecer relaciones institucionales arménicas con todos los entes del Poder Pobiico
municipal, estadal, nacional, con el poder popular v el sactor privado.

Articulo 24.- son atribuciones del director de asuntos institucionales las
siguientes:

1. Establecer puentes de comunicacion permanentes con los prestadores de sarvicios
de saiud plblicos y privados.,

Presidaris | Oirecior Macico
Dra, Qiga Peraz ]"ﬁ-’?é.'h?é?ﬂ:_e-‘.'ﬁﬁia
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2. Fortalecer el sistema pUblico de salud a través de las relaciones institucionales e
interinstitucionales.

3. Todas las demas que le asigne la Junta Directiva.
4. promaover firmas de convenios ylo contratos que estén enmarcados en el objeto de la
fundacién, previa aprobacién del gobernador del estado y presentados a la junta

directiva,

FUNCIONES DEL DIRECTOR (A) DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Facilita la comunicacién entre la Jefatura del &rea v sus representados,
Acerca la organizacion laboral a las bases mediante la transmision e

implementacicn de las politicas, iniciativas y actividades laborales definidas por
directorio nacional del sindicato.

= Preccuparse de la mantencidn del “Clima Laboral' en su area de trabajo,
especialmente lo referido a la integracion y cooperacidn mutua de sus miembros,
estimular la convivencia fraternal vy comunicacian.

» Aasistir a actividades de perfeccionamiento vy mejora continda de las

competencias relativas al manejo de situaciones y "toma de decisiones” gie
involucran a los trabajadores de su area.

REFPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

OBJETIVO GENERAL
Intarvenir en la mediacidn de conflictos laborales.

ATRIBUCIONES:
« Someter a consideracion de los trabajadores las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones laborales.
= Maneajo de conflictos laborales internos de los trabajadores. -

* Mantener informados a los trabajaderes de los beneficios laborales U otra
informacion afimn,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/Q TAREAS:

« Facilita la comunicacion entre la Jefatura del drea y sus representados.
« Acerca la organizacion laboral a las bases mediante la transmision e
implementacion de las politicas, iniciativas y actividades laborales definidas por

directorio nacional del sindicato.
| - '

3 - i ™
Revsado por: Ao par. ‘f' A
. Brior Geneta Presiganta Diractor Wadico Prasids Lﬂ’m—
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Procurar mantener el “Clima Laboral” en su drea de trabajo, especialmente lo
referido a la integracion y cooperacion mutua de sus miembros, estimular la
convivencia fraternal y comunicacion.

Asistir a actividades de perfeccionamiento y mejora continua de las
competencias relativas al manejo de situaciones y “toma de decisiones” gue
involucran a los trabajadores de su area,

PERFIL.:
De al Articulo 22 del Acta Constitutiva, es requisito ineludible que el representante de los

trabajadores cumpla con el siguients perfil;
1

Ser profesional de Carrera Universitaria y/o Técnico Superior Universitaria.

2. Funcionario de Carrera administrativa.

3. Experiencia minima en el gjercicio 5 afios,

4.

5. No tener expediente Administrativo por los supuestios de faltas establecidas en la

Pertenecar algln instituto I:IErEendi&ntE de la Gobemacion,

Ley del Estatuto de la Funcién Pdblica o la Ley Organica del Trabajo.

DIRECTOR (A) DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVC GENERAL

Controlar |as actividades de administracion de una unidad, elaborando e interpretando
las herramientas Administrativa y contables, tales como: registros, estados de cuenta,
cuadros demostrativos, estados financieros, presupuesto y ciras necesarias para

garantizar la efectiva distribucion y administracidon de los recursos materiales v
financieros.

ATRIBUCIONES

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias al personal que estan a su
cargo. I :

Celebrar contratos y convenios de obras, servicios y adquisicion de bienes, previa
informacién y aprobacién de la Junta Directiva.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes v programas. asi como también las
normas tecnicas de organizacion y funcionamiento de la Fundacian.

Ejercer las atribuciones en materia de personal, establecidas en la legislacion en
cumplimiento y estricta sujecidn a las politicas, medidas y decisiones adoptadas
por el drgano de adscripcion de esta materia.

Aperturar y movilizar las cuentas bancarias con dos firmas conjuntas

Presidents Cirectar Madica
Dra. Cliga Peraz. | Dre. Marbsl Fanas
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Presentar cuenta y todos los informes que sean requeridos por el drganc de
adscripcion,

Establecer un sistema de control intemo adecuado a la naturaleza, estructura v
fines de la fundacion.

Mantener informado a los trabajadores y trabajadoras a su cargo.

Rendir cuenta de la gestion al Prasidenta(a)

Las demas gue le atribuyan |a legislacion y el reglamento interno

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cusntas v balances de comprobacién.

Lleva registro y control administrativo del presupuesto asignado a la unidad,
Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento v gastos
administrativos.

Lieva &l control de las cuentas por cobrar y paqar.

Elabora y mantiens actualizada la ejecucion presupuestaria de la unidad.

Emite y firma cheques, conjuntamente con &l supearvisor.

Supervisa las conciliaciones bancarias.

Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre contable
del ejercicio fiscal.

Supervisa drdenes de servicio de mantenimiento, construccion de obras y
reparaciones necesanas en |a dependencia.

Controla el saldo del fonde fijo.

Realiza transferencias y demas tramites para la cancelacion o mwmmnmﬁ de
cuentas.

Maneja y controla el fondo rotative de la unidad.

Tramita pago las liguidaciones de impuesto y cualguier ofro asunto del régimen
tributario.

Tramita o verifica los viaticos,

Lieva registro y control de proveedores.

Lieva el control de los bienes y materiales de la unidad.

Vela por el cumplimiento de la normativa legal vigente que rige la materia.

Lieva el control y administra los fondos de trabajo yfo caja chica.

Elabora y hace seguimiento a las érdenes de pago tramitadas por Ia unidad,
Rinde cuentas ante los entes controladores.

Soiicita presupuestos a empresas comerciales.

Redacta documentos y oficios entre otros.

Lieva el control de contratos prestados a la Institucian,

Eha-bw}uﬂ&-p?r"/’_};" Revisads por Aproeds por._ 3
3 ; giocice Goneral | Presidents Director Médico Frasidendia .
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« Paricipa en la implementacion de sistemas contables, financieros vy
administrativos.

« Participa en el control financiero de proyectos de investigacion.

= Aliende en informa al plblico en general,

» Asiste y parficipa en reuniones del comiteé de compras y ofras, referentes al area
de su competencia,

» Supervisa y distribuye las actividades del personal a su camo.

« Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

« Efabora informes periddicos de las actividades realizadas. .

« Realiza cualquier ofra tarea afin que |2 sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mangja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su rgspansahi[jctad
directa y maneja peniddicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo
su responsabilidad indirecta.

DINERO:

Es responsable directo las partidas presupuestarias para la ejecucion de compras, pagos
a proveedores, page de ndmina, contrato entre otros y de los bienes muebles de la
Unidad de Direccion de Gestién administrativa.

Es responsable directo de dinero en efectivo, contratos y ejecucion de presupussto.

INFORMACION CONFIDENCIAL: -
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alta,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para
la ejecucion normal del trabajo. a nivel operativo,

Dra. Olga Pémez | Dra. Mantel Farias
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SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y constante por parte de

Presidencia y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante a sus
subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de Planificacidn y Programacion
Presupuestaria, Administracién, Nomina, Almacén y otras, a fin de gjecutar y/o controlar
lo relativo al area y frecuentes con unidadas de Compras v Suministros, a fin de ejecutar
lo relativo al area, exigiendose para ello una normal hahilidad para ohtener cooperacidn.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gabernacion del Estado Anzoategui,
empresas de mantenimiento, proveedores yo bancos, a fin de ejecutar lo relativo al drea,
exXigiendose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cemmado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO: ,
Restriccion mediana, personal autorizado, atencidn a visitas segdn su naturaleza.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de acurrencia baja

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
pericdicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision
visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENGIA:

w05 Bailn Dra Clga Parez | Orp. Manbel FAnas
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A) EDUCACION:
Licenciado en Administracidn o el equivalente.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operative en el area de
administracién de bienas y recursos.

B) EDUCACION:
Tecnico Superior en Administracion Comercial o el equivalente.

EXPERIENCIA:
Cince (5) afios de experiencia progresiva de cardcter operstivo en el drea de
administracion de bienes y recursos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES'Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
s Principios administrativos,
= Leyes normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos
+ GSislemas operativos.
= Procesador de palabras.
= Paguetes de graficos.
= Hoja de calculo.

HABILIDAD PARA:

+ Analizar leyes v reglamentos que rigen los procescs administrativos,
Comprender infermacion de diversa indole.
Mantener relaciones personales.
Expresarse en forma oral y escrita de manera clara v precisa.
Crganizar el trabajo en una unidad de administracian,
+« Realizar calculos numéricos.

* & @

DESTREZAS EN:
s El uso del microcomputador.
¢« El uso de calculadora.

[ Aprobagapar.. g v
_____ - el it P |
Prasidanss Direcior Megca Fresi:lm:iaf" b |
- PO |
Dve. e Pérez | Ora Marbel Farias TR i
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Actualizacion en técnicas contables.
Relaciones humanas.

« Trabajo en Equipo

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL
Analizar actividades técnicas ylo administrativas relacionadas con el Recurso Humano,

desarrollande y sjecutando planss y programas perinentes a la administracion de
personal, a fin de lograr y mantener un buen clima laboral,

ATRIBUCIONES

Coordinar el mangjo adecuado del personal y supervisar el cumplimiento cabal de
las normas sobre administracion de personal relacionadas con el reclutamiento,
seleccidn. bienestar, capacitacion, registro v control de la institucion.

Motivar y retener a los empleados de la institucion.

Promaover el alcance de los objetivos de la institucian.

Fromover la colaboracion y el trabajo en equipo entre las distintas &reas.
Proveer, mantener y desarrollar un talento humano allamente calificado.

La Recepcion de solicitudes de traslados, renuncias y demas nurmsp{:ndeﬁcias
prapias de la direccion.

Gestionar las solicitudes de Comision de servicios, Permisos remunerado,
permisos no remunerados de acuerdo a la que estable Ia ley a que corresponde
cada caso.

Procesar las solicitudes de Jubilacién de acuerdo a los requisitos para-tal fin
establecidos en las leyes y normas que rigen la materia.

Frocesar designaciones y ceses de funciones del personal de Alto Nivel asi como
también del personal de carrera,

Procesar Aceptacion de renuncia que diera lugar.

Revisar y analizar casos laborales del personal. 3

Vigilar el cumplimiento de los pagos de los compromisos contractuales, actas
convenio, asi como el de sueldos y salarios de cada trabajador de la Institucian
Dar cumplimiento a las normas establecidas para Ios ascensos y clasificacion de
cargoe de acuerdo al manual de competencias, manual descriptivo de cargo y las
normas que rigen la materia.

Resclver los conflictos que puedan presentarse con el personal, los diferentes
sindicatos, asi poder dar respuesta y posibles soluciones.

Fevisade por.
Phirscios Ganaral Pracidents Diragtor Miadics

i In=is Balo Dra. Olga Pérez | Ora, Manibel Farias
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Analiza solicitudes de aumento de sueldos v salarios, para ascensos, traslados,
promaociones y/o decretos.

Elabora y mantiene actualizado el registro de asignacion de cargos (R.E. A.C.) de
la dependencia.

Realiza analisis y descripciones de cargos.

Realiza valoracion de cargos.

Mantiene actualizado el archivo de elegibles.

Recibe y analiza solicitudes de emples.

Realiza entrevistas = los aspirantes a cargos.

Realiza |3 evaluacion de requisitos minimos.

Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos,

Administra y corrige prusbas para la seleccion de personal

Ejecuta el proceso de induccion al candidato seleccionado.

Realiza los trémites de nombramiento.

Realiza el tramile de movimientos de némina.

Aplica instrumentos de deteccidn de necesidades.

Analiza los resultados de la deteccidn de necesidades.

Elabora conjuntamente con su superior inmediato el plan de adiestramiento para
el personal de la dependencia.

Aplica instrumentos para la evaluacion del adiestramiento.

Mantiene actualizado los archivos del parsonal que ha recibido adiestramiento.
Mantiene actualizados registros de instructores.

Coordina la seleccion del personal a ser capacitado,

Contacta instructores y determina lugar, fecha y hora de |la actividad.

Reserva el local para la realizacion de las actividades.

Facilita equipos audiovisuales, si fuera necesario.

Coordina la reproduccion del material de apoyo, en case necesario.

Coordina envio de oficios al personal seleccionado para la actividad, -

Instala, evalia y clausura los eventos,

Coordina la elaboracion y distribucion de cerlificados.

Coordina el pago a los instructores.

Frograma y coordina conjuntamente con su superior, cualquier otra actividad de
adiestramiento.

Lieva el control de la ejecucion presupuestaria, conjuntamente con su superior,

)
mF..G*'-’-W‘I'LrH“
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Lieva registro y control de todos los movimientos de personal, tramites para
tambios en ndmina, pagos de beneficios contractuales y demas movimientos an
relacion con el trabajador.

Aplica instrumentos para la evaluacion de desempeno.

Realiza calculos sobre las clausulas de proteccion sS0Ci0-economicas, contenidas
en los convenios colectivos y elabora cuadros estadisticos sobre la materia,
Verifica el cumplimiento de requisitos para la adquisicidn de beneficios socio-
economicos, contenidos en los convenios colectivos de la institucién, y realiza los
tramites comespondientes para el otorgamiento de dicho beneficio.

Asigna remunaraciones segin las escalas respectivas de mmuneracmp para el
personal.

Realiza los trémites pertinentes para el otorgamiento de permisos v reposos de
los trabajadores.

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacién relacionada con el persanal.

Chequea el registro diario de asistencia del personal y detecta falias,

Asesora en ausencia del Jefe Sectorial de Recursos Humanos, a los niveles
supervisorios de la dependencia en la aplicacién y cumplimiento del régimen
disciplinario para el parsonal. §
Suple ausencias, con el personal de otro departamento y solicita su cooperacion
para la realizacion de cualquier trabajo que sea necesario.

Atiende consultas, guejas y reclamos sobre materia de Recursos Humanas.
beneficios contractuales y otros asuntos de su compatencia.

Realiza seguimiento del trabajo, realizade por el personal de su dependencia a
través de sus reportes. '
Participa en la gjecucion de Programas de Prevision Social, Higiene vy Seguridad
en el trabajo, de recreacion y bienestar social para el trabajador,

Realiza tramites ante el Instituto Venezolano de los Seguros Scciales para
mscrigeion y retire del personal de la Universidad y de sus famniliares, -

Tramita las facturas en el Instituto Venezolano de los Ségun:us Sociales, por
concepto de aporte patronal y aporte del asegurado,

Realiza calculos para determinar salario mensual al momento de los beneficios en
dinero ante &l Instituto Venezolano de los Seguros Sociales. por concepto de
pensiones, asignaciones, continuacion facultativa, ete.

MNotifica a la Unidad de Nomina, los mevimientos del personal realizados, para que
se efectlen los respectivos ajustes,

Elabora érdenes de pago para el personal contratado,

rﬁlﬂﬁﬂ?ﬂ paL. ’,r':;q' Favisads por. Apropbans por-— - o
| i e, bior Gansral | Presidents Direcior Médisa Presudensis
il AN =Balc | Dra. Oka Perer | Dra. Maribel Farias

RiF. G - 200108687

L
BARCELONA 17 "DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 35 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

FOMDO ADMINISTRATIVG DE SALUD ;:g;w i REVISION 1
PARA LA GOBERNACION DEL ESTADO e
-H f N0 e Febrarn 2022
2 ANZ MANUAL DEADHGALIIEI?::ZI:IL‘JH vALTA | FOEhR | Pag. Nro.Pagina
i mpmaie Ry Adsiird GERENCIA o AprobiEcsin 32 d=128
et Al 1

» Procesa solicitudes para contratos al personal por tiempo determinado.

« Redacta comunicaciones yiu oficios informativos.

= Calcula datos estadisticos para el boletin estadistico del drea.

+ Audita Recursos Humanos en las diferentes dependencias de la Clinica,

» Realiza auditorias a los sistemas de administracion de Recursos Humanos.

= Analiza y evalia las politicas y procedimientos de los diversos subsistemas de la
administracion de Recursos Humanos.

« Propone a su jefe inmediato, ajustes y/lo cambios para el mejoramiento de los
subsistemas de la administracién de Recursos Humanos,

« FPropone a su superior, la elaboracién, modificacion yio eliminacion de paoliticas,
normas y procedimientos para la administracion eficiente de Recursos Humanos.

= Establece conjuntamente con su jefe inmediate, estandares para la evaluacién v
contrel del funcionamiento de los sistemas de Recursos Humanos.

« Mantiene actualizado los sistemas de informacion laboral (nGmers de
trabajadores, sexo, edad, educacién, accidente, enfermedades, susldo, stc)

« Elabora informes y cuadros estadisticos, indicande el resultado de las areas
auditadas y recomendaciones para el mejoramiento de las mismas.

+ Elabora informes técnicos de trabajos asignados.

+ Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo
reguiera.

= Supervisa y controla el personal a su cargo.

« Evallia el perzonal a su cargo

» Transcribe y accesa informacién en un microcomputador.

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién, !

= Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportandeo cualguier anomalia.

« Elabora informes periadicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asighada.

= Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo
requiera. '

» Realiza cualquier otra tarea afin que ie sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Fievisada por.

_ 3 ar General Pregudanie | Derachor Médao
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Maneja constantements equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja pericdicamente equipos v materiales medianamente complejos. siendo
su responzsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo por ejecucitn presupuestaria de los programas vy proyectos
asociados a los gastos de personal y de los bienes muebles de la Unidad de RRHH.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en peoliticas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer técnicas vy
estandares, a nivel operativo. )

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa por pare de Presidencia ¥
conslante y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante,sus
subordinados. '

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIOMNES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia y su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de la Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar yio coordinar y/o asesorar lo relativo al rea,
exigiendose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS: 2

El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos como la Gobernacion del
Estado Anzodtegui, el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales, El Instituto Nacional
de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, Institucion, E| Banco Nacional de Vivienda
y Habitat, Cuerpo de Bomberos, Insfituto Macional de Capacitacién v Educacion
Socialista, la Asamblea Legislativa, del Estado Anzoategui, INPSASEL, la fin de sjecutar
lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtaner
cooparaciin,

Enm?uuyﬁr ff_,—‘? Revsado por =
A . gl General Presikdenta | Directar Medico
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generaimente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccién mediana, por su naturaleza visitas interno y externo.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrancia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantementa v requiere de
un grado de precision manual alto ¥ un grado de precision visual alio

3.- PERFIL DEL CARGO:;
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciade en Recursos Humanos, Licenciado en
Administracidn Industrial, Abogado o a fines.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area de Administracion
de Recursos Humanos.

E) ED UCACION:
Técnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo, en &l area de
Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONQCIMIENTOS EN:
L~

f General Presidents Directar Médica | Presicerca =
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s Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
= Técnicas sobre administracidn de recursos humanos.

* Ley Organica del Trabajo v su Reglamento.

* Leyde Carrera Estatuto vy Funcion Publica.

+ Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico.

Régimen disciplinario

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Seguro Social.

Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a la higiene v
seguridad ocupacional,

+ Principios y practicas de convenio colectivo.
= Programas de computacion.

HABILIDAD PARA: .
* El manejo v supervision de personal.
» Producir informes técnicos.
+ Realizar calculos matematicos.
» Comunicarse en forma clara y preciza
¢ Seguir instrucciones orales y escritas,

DESTREZAS EN:
+ Elmanejo del microcomputador.
= Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
*» Redaccion de informes técnicos.
* Actualizacion en materia de administracion de Recursos Humanos,
= Manejo, supervision y control de personal.

DIRECTOR {A) DE INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO GENERAL

Elaborar proyectos amuitectdnicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucidn de

obras civiles, a fin de desarrollar una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la
Institucion.

ok _...'- o
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ATRIBUCIONES

Disefia proyectos eficientes, para resguardar la seguridad y productividad de la
infraestructura de la institucian.

Definir & implementar procescs, metodologias, criterios de disefio. normativa
tacnica y estandarizacion que agreguen valor a la insbitucion asegurando calidad
vy seguridad de manera transversal, considerando en todo momento las
necesidades funcionales del usuario final del servicio.

Dirlgir, coordinar y supervisar durante la ejecucion de los proyectos relacionados
con la infraestructura en materia ambiental, sccial vy de seguridad integral,
administrativa y financiera de acuerdo con las normas juridicas wgentes los
planes y guias de manejos respeciivos

Dirigir y controlar el cumplimiento de las especificaciones, presupuesios,
cronogramas, planes v calidad de las obras, durante |a ejecucion de los proyectos
asignados a la institucién.

FUNCIDHEE ACTIVIDADES YO TAREAS

Control, seguimiento v evaluacidn de las actividades del departamento

Disefa y elabora proyectos arguitecténicos, requeridos por las diversas unidades
de la Institucidn. "
Evalia e inspecciona la ejecucién de obras internas o contratadas por s
Institucion.

Revisa proyectos terminados y efectia observaciones pertinentes.

Realiza ampliaciones y remodelaciones requeridas,

Asesora y evacila consultas tecnicas en materia de su competencia,

Prepara croguis, diagramas, computos métricos, entra otros,

Estudia areas ambientales y de construccidn.

Elabora y/o solicita presupuestos estimados a empresas del drea.

Asiste y participa en reunicnes del area.

Discute y analiza, conjuntamente con el personal del area, las obras a realizar.
Planifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitaciény equipamiento de la
planta fizica de la Institucidn,

Participa en la elaboracion del presupuesto de la unidad.

Elabora informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos de
arquitectura.

Revisa los planos y sus presupuestos

Analiza proyecios de edificaciones para constatar el acatamiento de las normas
establecidas sobre construccion.

Disenaingtrumentos normativos de desarrollo de planta fisica. .-

Elmn‘r;dnr?u f}’f !..-l-.-l Hevigada por

Fresadente Director Madico

Dra. Ciga Perez | Dra. Maribel Farias
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« Hace seguimiento al Plan Maestro de la Institucion,

» Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realza cualquier otra tarea afin que |2 sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSARILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siando su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsabla direclo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas wo en procedimientos

definidos, para lograr objetivos especificos yo establecer l&cnicas o estandares, a nivel
operativg,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte de Presidencia y
constante y ejerce supervision constante a sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas y madico
asistencial de la Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar ylo coordinar lo relativo al area,
exigiéndoss para ello una buena habllidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS: e e
Elsbopdops? 7 | Favisado per :
v L neral Fressdents “Direscin: Medico
R 2 CE TR oI Dra. Olga Péiez | Dra. Maribel Farias
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El cargo mantiene relaciones frecuentes con La Gobernacién del Estado Anzoategui y
sus Entes, distribuidoras de mateniales y eguipos. A fin de apoyar yio ejecutar yo
controlar yio coordinar lo relative al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrada y/o abierto, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
RHestriccion muy alla, personal aulorizado.

RIESGO: -
El cargo esta sometido a accidenta, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
oourrencia mediana.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamente; y requiere de un grado de precisién manual y visual alto,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Arguitecto.

| EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de arquntectura

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Principios, técnicas y praclicas usadas en arguitectura.
+ Dibujo arquitectdnico o de planos de arguitectura.
s« Lectura de planos.

Fevisaoa [ H dpncbasa par; ;
| DTECHT Cera] Presdanis [ Cieecior ldic | Freadenzia 1

Dra. Oiga Pérez | Dra. Maribel Farias | i
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# Elaboracion de proyvectos. ;
s Leyes, normas y reglamentos que regulan obras arguitectdnicas y construcciones
civiles,

+ Manejo de microcomputador v algunos programas de computacion aplicables al
area.

HABILIDAD PARA:
* Analizar y comprender la informacion contenida en planos, memaorias descriptivas,
entre otros.
« Mantener relaciones interperscnales,

+ Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa.
«  Tener iniciativa.

« Organizar el trabajo.

= Realizar calculos numeéricose

« Supervisar e inspeccionar obras.

DESTREZAS EN:
« Elmanejo y uso de instrumentos de dibujo téenico y equipos r;ir<:|w’cEnrr:’Lc';-n|:;-::1:a1
+ Elmanejo de microcomputador.
« Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
s [nspeccion de obras.
+ [isefio de obras de drenaje.
+ Disefic por computacion.
= [nstalacion sanitaria.
» (Gerencia de proyectos.
« Redaccion de informes técnicos.
» Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Fevigado por

Dratidmnta Diractor Medico
DOra, Qlga Pérez | Dra. Manb=l Fadas =
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SGCANZ
Fondo Administrado de Salud para
Iz Gobernacion del Estado Anzodtegui

G-20010663-T

MANUAL DE FUNCIONES Y

DESCRIPCION DE CARGOS.
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INTRODUCCION

El Manua| de Funciones y Descripcion de Carge (MFDC}, El Manual de Funciones es
un instrurnientg de administracidn da parsonal, gue refleja las funciones, compatancias
y perfiles establecidos para los cargos de la institucion vy la base gqua sustenta a la
capacitacion y |2 avaluacitn del desampefc. Ex un elamante teemoa donde se jusbihca
la exislencia, creacidn, eliminacién de los cargos. Ademas, sustenta los astudios de
cargas de lrabajo, &l sistema de mancas & indicadares v los criterios de autocantrol.

constituye una de las hetramientas con que cuentan las arganizaciones, para facilidar el
desarrclle de sus funcionss administrativas, asistenciales u operativas; constituyendo
un instrumento de comunicacién, por lo que &s fundamental sy exigtencia El MFDC,
fambian &5 un documanto ecmco - nomalive de geslion institucional, gue sive como
documentn de referencia para 1a toma de decisiones de los servidores con cargos de
jerarquia superior que dirigen y origntan Ios destinos de la instiucion; asi como
documents guia para al trakajador en general, donde se indica las diversas funciones,
rezponzabilidades, deberss vy obligaciones lanly pare el superior como para el
subordinado que le comesponden dasarrollar segun cada cargo o puesto de trabajo
asignado g la dependencie v su naturaleza, de acuerdo a la estructura funcional a Ia
cual comesponda o perfenazca.

Este Manual de Funciones y Deseripoidn de Carge  (MFDC) del Ei FONDO
ADMINISTRATIVO DE SaLUDR PARA LA GOBERNACION DEL ESTADOD
ANZOATEGUI (FASGANZ) s un documento normative de Gestian Institucional gue
determing su organizacion interna hasta el nivel de cargo o pussto de trabajo. y
constityye a la vez una fuante permanenta de informacisn IEonica qua parmife conaosr
en forma clara la estructura orgénica, funciones y relacicnes del Fondao, asinismo
tesponder 3 la necesidad de cada ung da los componentes del talante humano que
labora en &l, tenga pleno conociments tanta de su ubicacion como dal rol qua daban
desempefial dentre de la estructura. Al mismo tiempo, es un instrumento que posibilita
normar, superdisar y coatrolar €l cumplmisnts de las funcienes v atnbuciones segun
comesponda a cada nival de cargo, teniendo en menke y consideracion gque samos un
gole cuerpo, €3 decir una unidad dentro del cual todos formamos parte, v, CUyo
prncipal fundamanta, para constituirse come Lal, réside &n la necesidad indispensable
de ammonizar voluntades, esfuarzos v capacidades para realizar con eficacia, eliciencia

y efectividad, laz targas que son propicias de la unidad organica y en .plena
- - ..l'ﬂ..-'-n
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concordancla con los objetivos, paliticas y metas del Fondo v &l Ministerio de Salud,
actualmente vigenles, estara onentado a lograr una gestidn administrativa y operativa,
dinamica, eficaz y flexible,

N
Elaberas por 1 Rivisada par [ .I"-pruhn?upl.ﬁ*_'.l.r l!]. '
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CRITERIOS DE DISERO

EFICACIA Y EFICIENCIA.

La eficacia, exprasada como la capacdad de los diractivos v senvidores pars aleanzar
las metas v resultades plamficados, por lo cual las funciones se  distribuiran
adecuadamenta, asegurandc el  cumplimients de  las  funciones generales,
aprovechanda al méximo los recursos disponibles y estableciends funciones que
aseguren la evaluacian de lgs resultados,

La eficiencia. estd referlda a producir el maximo resultado con al minimo de recursos,
energia y kempe. Se busca la mayor eficiancia en la wtilizagidn de Ios recursas, por lo
tants se deba eliminar s duplicidad o superposicion de funciones y alribuciones entre
tuncionarics v servidoras,

RACIONALIDAD.

Laz unciones deben disafiarse ¢ redisedarse con e fin de oblensr al maximo de
efectividad con & menor costo posibla.

UNICAD DE MANDO.

TODD CARGO DEPENDERA WVUNICAMENTE DE UN SOLO SUPERIOR
{DIRECTOR/JEFE/COORDINADAOR) DE LA UNIDAD

AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD.

Sa deba astablacar con clardad as lineas de autoridad, asl como log nivelas da mandg
y responzahilidad funcional, para gue los directores de nivel supenor puedan delegar
auloridad necesana a los niveles inferiores ¥ se puedan adoptar decigionzs en los
procesos de operacidn v cumplir con las  responsabilidades asignadas Las
responsabilidades deben ser claraments definidas. para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algan funcionaric o servidor

La delegacidn de 13 autoridad deb tensr un medin efeclive de conlral, para establecar
&l cumplimianto de |las funciones, actividades y tareas asignadas por su parte, todo
empleado debe eslar abligade a informar a su superior sobra las actividades v tareas
afectuadas y los resullados obtenwdos, &n funcion a lo que espera lograr.

SISTEMATIZACION
Las funcienes. actividadas y tareas fonman pare de sisternas estrickaments definidos,
los que forman parte de procasas, sus procesos o procedimientos,

e T : —
_Eﬁi___g_y,q_i‘_ e Revisads por J -"-Fl'{lbﬂ_jﬁl |-F€ﬂ |
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|
Las funciones debsn teéner un fin. s decir definirse en base al cumplimients de las
funciones generales centradas en el usuario y estar intemelacionadas.

| TRABAJO EN ECUIPO
La conformamién de eguipos de trabajo, pemmite simplificar v flexibihzar 13 grganizacion,
acortando y agilizando la cadena de manda y faclilande preferentamente [a ubicacion
en £508 niveles 8 personal profesional, para disminuir de esta forma los postos, al
requerir rmenns cargos [e@fatura, asimismo facilita que lag comuncaciones s2an mas
directas, reduciendo el papales y 1a formalidad burocratica.

MEJORAMIENTO CONTINUO

Activilad recurrenle para aumentar la capacidad de la organizacion para kograr
satisfacer las neceswdades de los usuarios esxternos € ntérnos, por estar e
organizacian &n permanente cambio & innovacion.

PLANEAMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIOMES Y
DESCRIPCION DE CARGOS:

La organizacion debe responder a objetivos definidos en eb proceso de plangamients
estratagico que penmita el uso racienal del talento humang, recursos matenalss y
financiercs.

La crgamzacion &8 dinamica y el Manual de Funckrnes y Descripoon de Cargo podrd
ser actualizadse (MFDC), de requerirsa la gjacucion de nyayas funcignes, huscando gl
equilibrio, flewibiidad y capacidad de desarrgllo en ia asignacidn de funciones entre sus

miembros.
| E u_gu_rau-:l par e | Ravigads per: fprabgide Dﬂ:f'-l _ B
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JUNTA DIRECTIVA ‘

Articulo: 10. La Fundacion eztard administrada por una junta direcliva que
estara conformada por un Presidente, un Diregctor General, un Directar de
Atencion Medica. un Direclor de Relaciones Inteninstitucionales., los cuales
geran de ixre nombramienlo v remogign par el GOBERMADOR, como Jefe
Ejecutivo del Estado Anzodtegui, medianta decretn debidamente publicado
en Gaeela Oficial del Estado Anzodtegui, ¥ un representante de los
trabajadores y frabajaderss con su suplente debidamente alegido por
asamblea de rabajadores de la Gobernacion o de sus Orgenos y Entes
descentralizades. Los meembros de la Junta Directiva duraran 20 sus
funciones CUATRO (04} afios pudiendsa ser ratificados en sus cargos y
continuaran en sus funciones hasta tantoc sea nombrada a la nueva Jontz
Diractiva.

Conformacicn: un {01} Preskdentz(al, un (01) Director{a) General, un (1) Ciractar{a)
de Atencion Medica v un {01} Director(a) de Relasiones Inderinstitucionates, Todos
noembrados por el Gobernador del estado Anzodtequi v un (01) Representante de los
Trabajadores y Trabajadoras, designado a ravés de asamblea de rahajadoras.

Condiciones: Nacionalidad Yenezolana, reconccida solvensia moral, Woneidad para
peupar &1 cargo.

OBJETIVO GEMERAL |
La junta Direcliva &5 la maxima autondad jerarquica, la cual tendra |as siguisntes
atribuciones:
Articula 11: Scn atribuziones de la Junta Directiva: |
1. Aprobar [ag propuestas de polificas, planes ¢ programas de la Fundacidn, a ser |
presentatdas a sonsieracion del drgano de adschpcion.
2. Aprobar las propuesias de normas techicags sobre graganizacion y funcgnamients
de la Fundacion, a ser presentadas a consideracion del drganc de adscripcian
3. Apmbar las propuestas del raglamente interne de la Fundacion, a ser
presentadas a consideracian del drgano de adscripoion,
4. Aprpbar las propuestas del plan gperative anual institucicnal v de presupuesto
de la fundacian. & ser presentadas a consideracidn del drgang de adscripcion.

[EBboniassr_— " | Fevsato por Apgouarin pag . |
| L:;;.. Dieirar Fiquara Direclar Genaral Figt dee Dhrearcr Madisa #F’iﬂ"ﬁi‘ﬁf}'- ,IFT_
e . 0 or. Jose BEIO Oira. Diga Parpg Cva Marlkal Farlas l' nﬁ“! _||II A |

| U Eel
- - - - b -—-"I..— —— -

BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 70 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Fecha | REVISION 1
i FOMOD AQBMINISTRATIVD DE SALUD e Erabaraciin
S—Eﬂwz PaRA LA GOBERNACK)N DEL ESTADD | Febraro 2022
= AMIATESLN Fecha Paa, 2T de 350
Rhimcinmrirnéefindiod MANUAL DE FUMCIONES ¥ DESCRIFCHIN | o8 Aprsscdan - |
i | DE CARGO ;

5. Aprobar |as propuestas de clasificackin de los cargos de direccion y de
confllanza de la Fundacién. a ser prasentadaz a consideracion del Srgano de
adsernpeidn.

8. Aprobar =l informe anual de gestion, la memoria y cuenla ¥ los estados
financigros, asi mismo cualguier ofrg instruments de contral de gestidn de la
Fundacin

7. Aceptar o rechazar las donaciones y apoies que hagan a nombre da la
Fundacian, pravia autorizacion del organo de adscripeian.

8. Engzjenar y gravar log bienes que conforman su patrimonio, previa autonizacion
gxpresa dal argana de adscripoin,

9 MNombrar o deslgnar @ los v [as integrantes de 1a Comisgn de Contrataciones
plblicas.

10, Coneeet punlas de cusnta & nformes pericdicos de gjecucnn y desamollo de
mHalitica, planes y programas de la Fundacidn,

11. Debatr las materias de inlerés que sean sometlas a su consideracion por sl
Precidente{a) de la Fundacian, o cualquisrs d& sus inlegrantes.

12, Aprobacidn de presupuestos de pastos y de inversion v hacser los traslados o
medificaciones presupugsiarias qua sean necesarias previo cumplimienta de ley.

13 Aprobar y normar log aportes gue reahcan las amprezas coniratisias del sstado
a la furdacidn tal como esta establecida en la Ley de Contratacionss Poblicas en
sy articulo B numeral 18 ¥ so reglamenio.

4. Delegar la finma para amitir el cartificada de cumplimianto de |a responsabilidad
zocial que debe ser entregada a los aportantes.

15. Previa consulta y aprobacion del Gobernador del Estado nombrar al Direclor de
Gestion  Administrativa de @ Fundacidn y peblicar su nombramiento  en
rascluckin debidamente publicada en Gaceta Oficial del Estado.

PREZIDENTE([A]

OBJETIVO GENERAL

FRepresenta la maxima autondad administraliva v legal de la fundacién, fendra las
siguisntes atribuciones

Articuls 15, Sen atribuciones dal Prasidants |a) de la Fundagion:

Elaborago-par; | Reweaca por, Foorabard per |
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1. Ejercer la maxima representacidn, direccion y administracién legal de |a
Fundacion, otorgando loe podaras judiciales y extrajudiciales a que haya |ugar, I

2. Celebrar confratos y convenios de obras, servicios v adquisicitn de bianes asf
comg todos los actos winculadoz con el objeto de la fundacidn, previa
informacian y aprobacidn de la junta directiva,

3. Cumplir y hacer cumplr las politicas, planes y programas, asi como, 1as nomas
t&cnicas de organizacdn y funcicnamignta de la Fundacidn, |

4. Designar al Secretario Ejecutive o Secrelaria Ejecutiva y el Administrador, salvo

opinidn conlrang del Gobernador{a).

Convocar y presidir Ias sesiones ordinanias y extraordinariag. |

6. Presentar & consideracion de 13 Junta Direcliva las Propuestas de Politicas,

Planes y Frogramas de la fundacion, reglamento Intarme, normas técnicas sobre

orgamizacion y funcionamiento, plan operativa anual institucional ¥ presupuesto

de L3 fundacion.

Ejercer las atribuciones en materia de personal, establecidas en 14 I=gislacion en

sumplimwenio v astncla sujecion a las politicas, medidas v decisicnes adaptadas

par 2| argano de adscripcion de esta maleria.

Abrir y movilizar las cuentas bancarias con dos firmas conjunlas.

4. Delegar la firna 0 suscripcidn de 105 actos juridicas que le corresponda, siempre
con 12 autorizacian previa del drgano de adsenpeion, y del cumplimienta de las
formalidades legales.

10 Presentar cuenta y todos log informes que sean requendas por el Srgane de
adscripcidn,

11.Establecer un sisterma de conlrol intemco adecuado a la naturaleza, astroclura y
fines de la Fundacion,

12. Mantener informado a los trabaladores v rabsjadoras y a la Junta Directiva de
forma pericdica, sobre |a gestidn v 105 proyectas de la Fundacion,

13. Las demas que b atribuyan la legislacion y el reglaments Interno.

s

=-=d

=

Confermacion: dagsignado por el Gobernador del Estado Anzoatequi.

Funcicnes del Presidente {a):

« Plamfica, soording, dinge v supenisa los servicios médicos asislenciales de I3
fundacian.
« Werifica al cumplimiznte de las polieas, planes vy programaz para el
| funcionamients de Ja fundacidn.

E lab L ensada FIr = |
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Inspeccionar a los distintos servicios v dependencias administealivas, para
comprobar las necesidades existentea v Ia buena marcha de los mismos.
Auteriza la adquisicisn de Bienas para el funcionamiento de la fundacidn,
Fepresenta al organismo en todos los actos oficiales y privados de inlenés,
Repora los cuadras estadislicos & informes mensuales relacionados con las
actividades, mejoras y necasidades de la fundacion.

Girar instrucciones para el diseno y formulacion de los proyectos a desarrgllar
confarme a los lineamienlos del drgano de adscripcion.

Autonza procesos de contratacion publica Jde osbras, bienes y senvicios.

CIRECTOR (A} GEMERAL

OBJETIVO GENERAL
Coordinar |35 instrucciones qiradas por 1l Fresidencia y las convocatorias y

| celebraciones de las sesiones de la Junta Directiva y hard cumplir sus acuerdos y
decisiones,

Articule 15: son atrbuciones del Director General. las Siguientas:

ill

Celebrar contralos y convenios de obras, servicios y adguisicién de bienes, asi
como todos los actos vinculados con el objeto de la Fundackn, por delegacion
del Preskiente, previa informacion y aprobacion de 1a Junta Directiva,

Ejacutar |as politicas, planss y programas, asi coma hacar cumnplir, 138 nomas ¥
téchicas de orogamzacién y funcisnamiento de la Fundacion.

Aparura cuentas bancanas conjuntamente con el Pregidants de los Fondos de
la Fundacion

Hacer seguimientc a cada wuna de las actividades encomendedas a Ios
imegrantes principales y suplentes da la Junta Directiva.

Rendir cuenta de la geslion gue l= encomiznde el Presidente(s) v ala Junta
Directiva,

Contribuir con & presidente (a) a cumphr v hacer cumplir Iag politicas, planas, y
programas de la fundacion, asi coma las nonmas techicas sobre onganzacidn y
funcichamiento de la misma.

Canformacion: El Prasidente de FASGANZ poslulara al candidatoial y |2 escogencia

ta realizara el Gobernador del Esfado Anzodtequi mediante aprobacitn de punts de
cuenia.

Funclones del Director {3} Genseral:

ey |
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Revlsar contratos y convenios de obraz, senvicios y adguisicién de biznes
vinculados con el objeto de la fundacian

Supervisa a cada una de las actividedes encomendadas por los integrantes
principales de la institugion y suplantes de la junta directiva,
Vigilar el cumplimients da laa politicas, planes y programas de 1z fundacion,

SECRETARIO(A) {Secretaria Ejecutlval.

Articule 19: LA Junta Drrectiva nombrard un Secretant que no formara pare de la
onta Directiva, el cual tendrd tas siguientes facultades:

1.

L
3.

d

3.

Convooar a los integrantes dala Junta Directiva. Previa solicitud del Presidents
{a} de fa Fundacin, y llevar las Actas de las misma

Agzrghir a la seccidn de la Jurta Directiva, con dergcho a vaz iy ho voto

Levantar las Actas de La seccion de |a Junta Direcliva, v hacerlas copiar n log
librs destinados a lal efacto, dar ¢erificacion de laz mismas, v da Ios demés
documentos que reposan &n los archives da la fundacion, asi como, certrficar I
autenticidad de las fimas. de quienes integran la Junta Directiva.

Colaborar y apoyar al Presidente {a), en |la geshian diaria.

Todas las demas funciones que le sean asignadas en la Junta Directiva

Articulo Z5; E| Presidente (a) de la Fundacion Designara a los y tas responsablas
encargadas de la Atencion al Trabajadar, cuyo funcionamiento estara regulado en el
reglaments interne dela misma,

Articula 26 El reglamenta interna definira la funcidn de 1a Yentanilla dnica, la cual
eslara destinada para atender las diligencias, actuaciones. reclamos, gestlones, u
tramites que realicen la personas desde un salo sitio y brindarle toda la informacién que
e requiera para tan fin.

QBJETIVC GENERAL

Fealizar trabajes de dificultad promedio prestands yio coordinands los servicios
secretariales a un gjecutivo de alta nivel, v realiza tareas afines seqlin sea necesario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES YO TAREAS

Dustribuir las actividades del parsonal secratanal v de oficing a sU cargo,
Tomar diclados ¥ hacer transcripcion macanagrafica,
Fedastar correspondencia y demas documentos.

/

‘Elaboradn por - “Ravisado po. | Aprabapda pory’
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Aslstir @ reuniones y toma las actas respectivas.
Recibe, registra. distribuye ¥ archiva la comespondencia.

Atiende a los visitantes y piblice en general que sclicta informacion o de
audigncia.

Contrala la agenda de aclividades de su supervisor
Todaz las dernds que le asigne la Junta Directiva

AUDITOR (A} INTERNO:

OB.JETIVO GENERAL

La auditoria interna es una actividad independients, objetra da aseguramiento y
consulla, concebida para agregar valor y meyorar las oparaciones de la Smpresa,
Ayuda a wna organizacion @ cumplic sus ohjelives aportando un anfoque
gicternatico y disciplinade para evalyar y mejorar la eficacia de ks procesos de
gestion de mesgos, contral v gobiernao.

Bajo direccion, realiza trabajos de dficultad considerable, implanta ¥ evalia
sistemas de contabilidad, planifica. coardina, dirige v sontrala las actividades en
una unidad de avditoria de una dependencia gubemamental, ¥ realiza tareas
afings segun saa necesanc.

Evaluar el sislerna de contral inlerns con 1= finalidad de propaner a la méxima
autonidad las resomendaciones para rmegorarlo y aptimizar |a eficacia, eficiencia W
efectividad de la gestion administrativa de FASGANZ.

Revisar, astudiar ¥ analizar 1a cuenta de afas antericres

Evaluar las operaciones, actes administrativos y financiercs. verificands ¥
determinands el cumplimiento de los procadimientos de acuerdo a las leyes v
nommas tanlo internas como externas, a fin de garantizar que los shjstives de la
Institucidn se cumplan dentro da los criterios de eficacia v sficiencia y de geslian
transparante.

Custodiar y velar por &l cumplimiento de las leyes. procesas Administrativos i
confables, con ehics y respetn de cada Gerencia de la misma

FUNCIONES, ACTIVIDADES YO TAREAS

L]

L]

Analizar las néminas del personal da |a Inslitusidn v determing las variaciones
cuantitativas y causa gue las originan {Audiloria de Némina).

Merificar ¥y comprueba el invenltario con la exstencia fsica real de acuerdo a la
muestra seleccionada (Auditona de Activos).

iFEEﬁE?ﬁqm

Loda-Clsnat Fad
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+ Varifica el cumplimigntn dg las normas, procedimientos v raglamentos en las
operaciongs contables y admimsiralivas (Auditoria Administrativa).

s+ Realizar audilona en calianta si abserva alguna irmegularidad de las unidactes de
la Inzbtucign sin previo aviso.

+ Rewsar, estudiar y analizar la cuenta de afos anteriores, realizando los informes
preliminares, finales v estudios de la cusnta.

, « FRealizar auditorla & tas unidades generadoras de ingresos, wverficando los |
ingresos ¥ gastos &n un determinadn parioda,

« Ejecular Planes de seguimiento para conslatar si las abzervaciones realizadas
en auditorias anteriores, se siguen evidenciando an las presentes o han sido
soventadas.

+ Programar y planificar la gjecucidn da los trabajos de auditoria que le han sklo
asignados.

» Coordinar eventualmente grupos de trabajo para la ejecucidn de las auditonas.

+ Elaborar informes de las auditorias tomanda en cuents tanto las observacionas
propias, comg las hechas por los otros auditores y los precenta al jefe inmediato,
para la elaboracidn dal Infanme Final de ls suditaria.

s [hscutir los informes de auditeria con sy superior inmediato v realiza austes o
modificacicnas necesarlas.

» Recopilar, interprelar ¥ analizar informacion necesaria de las dependencias
donde sa realizara la auditaria. .

« Faricipa en aperura da sobres da lictaciones privadas y pablicaz con caracter
de observador.

« {pera un microcomputador para acezar informacion.

*» Cumplir con las ngrmmas vy procedimientos en matena de segunidad integral,
establacidos por la organizacién,

+ [Manlener en orden equipo y sitio de rabajo reportands cualquier anomalia.

» Elabara v presenta informes peniddicos de las actividadas realizadas,

»  Fealiza cualguier otra tarea afin que ke =8a azignada,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente aquipos v maleriales de facil use ¥ medianamente compleos,
siando su responsabilidad directa.

DINEROD:
Elabiraga por; —. | Revisace por. < [ Aarbadopar,
Ledn 4 Diractor Ganaral Pragidanla Dinsctar Médicn | . = oo '-_5'." .
[ i /i
Cr. José Balis | Bra. Qiga Pérez | Ora, Marnteal Fenas ir' d 1
5 = o ;
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Es responsable directo de thtulos y valores {Evaluacion de la Gestion),

INFORMACION CONFIDENGCIAL:

Mansja en fomma directa un grado de confidencialidad muy alta v reservada que no
dabe salir de su antomo laboral.

HORAS LABORALES:
For fa misma naturaleza de su condicion de Audior intemno {Cantrad Intema) y posicidn
dentro de la estrucdura organizacional su horario as flexible.

TOMA DE DECISIONES:

Las dedmsiones que se toman se basan £n pollticas espedificas, en procadimienos y de
acuardy a [as leyes y nommas definidas para lograr ohjetives especificos, mejorar
melados o establecer técnicas y estandares, a nivel operalive.

SUPERVISION:
El cargn recibe supervision general de manera directa y periddica por pana de la

tanbemacion del Estado Anzoategui v 1a Junta Directiva del Fondo. Ejerca supervisién
sobre zus subordinados.

RELACIONES INTERHAS:

El carge mantiene relaciones cortinuas con ¢l parsonal de la unidad, a fin de apoyar
y/o gjecutar ywio coordinar lo relativo 3l drea, y frecuentes con las unidades
administratvas y can las demds dependencias de la stitucion, a fin de apoyar yo
gjecular ya coordinar lo relativo al drea, Las Auditorias pueden determinar los deberes
y responsabilidades de loz empleados basandose en los cuadres de organizacion, las
descripciones del trabajo, las entrevislas con el personal entre ofgs exigiéndose pars

| @llo una buena habiligad para negociar y obiener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:!
La Gobernacién dal Estado Anzostagui y Contraloria del Estade Anzodlegui.

Z. CONDICIONES AMEBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO

AMEBIENTE DE TRABAJOQ;

El carjo se ubica en un sitio cerradp, generalmente agradable, con log aguipos
necesanos para optimizar €| trabajo ya que la confidencialidad de la informacian v
documentos de rabajos asi lo ameritan

[ Elabcradn por Revisado por I:lgl__ltlﬂdcl‘.'lt-lf: |
| lmﬁ,ﬂgpﬁil—”ﬁr_m | Diiractar Ganaral Pragidedin T [ Divacior Mdice Hhk If_—: rd::t::ﬂ ‘
i
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Na mantiene contacto con agentas contaminantas.

AREA DE TRABAJO:
Restmnceion muy alta. solo alencién personal interno y solo para realizar sugerancias.

RIESG:O;
El carga esta sometido a un riesge irrelevante con posibilidad de oourrencia baja.

ESFUERZC:
Ei carga exige un esfuarzo flzico de estar sentad paradq conglanlemente y caminanda
pariGdicamente y requigre de un grado de precislén manual y visual medio.

1.-PERFIL DEL CARGO EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A EDUCACION:
Licenciadofa) en Contaduria Poblica o Licernciada (&) en Adminisiracién, Abogado, mas

Paostorado o cursos de Actualizacion en matena de Control ¢ de Auditona, con una
duracidn minima de seis (6) meses.

EXPERIENCIA:

Tres {03) afios de experlencia progresiva de caricler operative y estrategico en el drea
de Auditana.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

CONQCIMIENTOS EN:
» Constlitucion de la Repoblica Bolivariana de Venazuela
+ Ley de Universidades y su Reglamento.
= Ley Orgédnica de Trabajo y su Reglamento.
+ Ley Organica de Procedimignilos Administratives y su Reglamente.
Ley de Cammera Admirisirativa y su Reglamenta,
Ley de Salvaguarda del Palrimonio Pablico.
Leyes, Hommas y Reglamenlos internos de la Institucion,
Convenio d2 Trabajo del Personal Administrativo,
Convenic de Trabajs del Personal Chraro.
Ley de |la Contraloria General da la Replblica y su Reglamento.
Leyes. Mommas y Reglamentos que rigen los procesos adminislralivos.

- & &+ 2

e i erryg L e - —
Elsbarage per. Revisado por — ARITEpEURCS - 2]
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Procedimientos Contables v Adminisirativos.

Leyes. Reglamentos y Dacretos,

Oiraz leyes y reglamentos que rigen los actos administrativos.

Matena Contakble,

Frocesos Administratives que rigen la unidad.

Mat1odos y procedimiantos wiilizados &n Auditoria.

Normas Intemacionales de Audrioria {NIA)

Nomnas Generales de Auditoria de Estada,

Normas Internacicnales para el Ejerccio Profesional de la Auditoria Inferna

Las nuevas Mormas de Auditaria Inderna establecdas sons

Normas sobre Afributes: trata sobre oz atributes que deben tener los auditores
intemos para que realicen sus funciones e informen de manera adecuada v eficaz a la
autondad facultada dentre de las arganizacicnes a las que pertenecen.

Indepandancia y objetividad.
Capacidad profesional.
Debido cuidada profesional.
Aseguramiento de |a calidad.

Hormas sobre Desempeno: estas describen la naturaleza da las actividadas de
Auditoria Intema y provesn cnterios de calidad contra los cuzles puede medirse Ia
practica de eslos zervicins.

FPlaneamiantg.

Supervision y revision.

Leyes y demas disposiciones legales.
Calidad de la avidendia,

astidh de nasyos.

Control Intemo.

Apayo a la direccidn estratégica.

Normas da Informacion: las nomas de Informacion establecen los criterios para la
presentacidn da |05 infermes elaborados como resultado de [Ds serviciss de consultaria
¥ de auditarla.

-

Foma y contenido.
Crportunidad y presentacian.
Comunicagidn de resullados.

"f:lal:ﬂ.‘:raﬁu (nals —= Revisada p-:lr_ 1 .:1'-. L,_.,. " L
et i s A i, (1!
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Laa cualidades que definen a un auditer son {(noma 150 19011}
»  Serimparcial. sincers y honaslo
v erdiscreto y comprender el concepto de confidencialidad.
» Mantener la mante abierta para considarar ideas ¥ puntos de vista altermativos.
+ Ser diplomético y tensr tacto en el tralo con lags diferentes PRMECAAS, |
= Serfinme. Est2 s un punto a destacar importants, ya que durante la auditaria na |
dabe negociar con al auditade schre la inclusion o aliminzcién de una
detemminada no conformmdad &n @l inferme final yva que, de esta manera, se |
| deswirtia la eficacia gue puede tener 1a auditoria. Es decir, aungue s2 actue da
| Iorma responsable y ética, algunas decisiones tomadas por el auditor preden nao
sar populares, pudiande llegar a generar desacuerdos y confrontacionss que no
| deban llevar & la negociacian para la aceptacien del Informe.
»  Teneruna alta capacidad de observacion.
+ Tener el ingtinto de ger consciante y comprendear todas [as situackones.
* Adaptarse de forma facil a los diferentes contextos. en otras palabras. ser
versstil.
+ Estar parfectamente orientade a conseguir 2l abjstive de la arganizacian
+ Oblener conglusiones basadas en razonamisntos logicas v analizar las
diferentes evidencias,
‘ = Estar segure de si mismo.
» Mo tener prejuicios gue limiten o eliminan su objetividad.

El audilor debe eatar en constante actuslizacian en los aspectos gue se relsconan con
el tisterma de Geshién de Sequridad de la Informacian 1SO 27001 2013, siendo
necesana en &l campo del auditor.

HABILIDAD:
= Analizar los movimientes de ingreso y sgrezos de la Institucln.
« Comprender lag situasiones pettinentes al drea inanckera.
»  Reabzar caleulos numeéncos con rapide? y precisisn,
Freparar infarmes.
Comunicarse efectivamente tanto de manera oral eamo ascrita.
Analizar y comprendsr documentos da diversa Indole.
Levantar actas de auditoria.
= Eslablecer relacionas interpersonales.

* & B

Elsbarage per = Rievigado par P-r-":-!f;iﬁl:: par, |

LT & E: ' el - =
LE,I]EFEE_H:ﬂr-_F'E;uul_i - Director Gangss Fresderie Oiractor Madics F}r ,d'ic-?:'tl A
Sl Tecar—e R | Doy ot Belio Dra. Giga Pérez Dra MBrbal Faras | ;éF ; i
i = L :I g = s

BARCELONA, 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 80 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

| Fecha REVISIONT |
FOMOL ADMIMESTRATIVE DE BALUD de Elaboracin
‘Nl FARA LA ZOEERNACION DEL ESTADD | Febrers 2022 i
vk Sl L 0 ANIDATESLI | Facha FPag. 37 48 380 |
uh‘---.uql}m.llll..lr MANUAL DE FUNGIOHES ¥ I}I-E.EHIPCIL‘_IH de Aprabacids
- DE CARLG i

DESTREZAS EN:
» El manajc de calculadaras.
« El mansjo de microcomputador.

ADIESTRAMIENTC REGUERIDO:

Actualizacian €n leyes y reglamentos ytilizados como instrumento de consulla en el
drea de trabajo,

« Elaboracion y evaluacion de Presupuesto Publico.

»  Ley Organica de la Contralorla General de la Republica.
Ley Qrganica de Procedimientos Adminisirativos.

Ley de Salvaquarda del Patrirmonio Poblico.

Darecho v Acto Admimstralio.

Redacerin de Informes.

Levantar actas de auditarla.

Conlral Flseal.

= Computacion  {Sistemas  operalivos ¥ programas  aplicables al area de
desampefa)

- & * & ¥

CONSULTORIA JURIDICA,
OBJETIVO GENERAL
Velar por el cumplimienta de todas las leyes, normas o reglamentos que regulan las
operaciones yio actividades de a organizacion.
Deben atender las consultas por orden de llegada, v aquellas silvaciones de urgencia
gLe {0 ameritan.
Rasolver casos en materla legal vy jundica, analizande, redagtando vy tramitando
documentos yio expedientes. a fin de brindar apoye ¥ un optimo servicio de asesoria
beqal v juridica a Ios miembros de la Institucién.

COBJETIVOS ESPECIFICIC.

« Splucionar  problemas  legales  ylo  juridicos,  dirigiende, coordinando.
supervisando y gecutands actividades relativas al andlisis, estudio y discusion
de leyes, regiamentas. convenios y demas documentos legales vy juridicos a fin
de prestar una aserbva asesoria legal v juridica al Fondo Administrads de Salud
para la Gobernacin del Estado Anzodtegu sus (Organos y  Entes
Descentralizados (FASGANZ),

= Brindar asesorls uridlea al Presidents, Junta Directiva v a las diversas unidades
adrmunistrativas que conforman 13 institugion.

Eisbhomdo por, -~ Revisado pon
Diraciar Gararsl | Praadenbs Diiressior Médioo
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* Representar lagalmente al Presidemts, Junta Diregtva y sus unidades
admimistrativas en los 1énminos de los poderes gque se le otorguen, ante 1os
tribunales, arganismos autdnomes, drganos junisdiccionales contenciosos -
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o procedmientos
de toda indole. Mediante oficio podré conferir dichas representaciones, cuands
procedan en sarvidores poblicos subaltarnos, ¥ en su caso, sustituir o reyocar
dichas facultades.

* Asesarar Juridicamente en la elaboracion de circularas, resoluciones. contratog,
convamgs, decretes y acuerdos que sean competencia de la institucion vy llevar
el registio de 2slos y de Ios documentos v disposiciones internas que ragulen |2
actividad admimzbrativa del misme.

* Fommular demandas, contestaciones, reclamacienes, denuncias de hechos,
querellas v los desislimiantos

« Asestrar en el levantamiento de aclas administrativas laborales y en Ia
formulacidn de dictamenes de cese y suspenslén de los efectos del
nombramiento de los trabajadores,

« Representar lagalmente al Presidente de la institucion cuando sean parte en
juicios o @n otros procedimeentos judiciales o extrajudiciales por actas derivados
del servicio.

« Certificar las constancias que obren en los archivos para ser axhibidas ante las
autoridades judiciates, administrativas o del frabajo, v en general para cualguier
lrarmile, juicia, procedimienlo, proceso o averiguacion.

+ Coordinar las relacionss de la Fundacion con 1a procuraduria del Estadao.

» Prepara la informacién requenda para la presentacion de la memoria y cuenta
e la fundacion en Ig que a su drea se rafiera,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/Q TAREAS:

= Ahende consultas, asisle y ssesora a Ios Usuarios =n materia juridica e las
diferentes dreas del Darecho, seqgun lo amerite el casa,

= Instruye, analiza y sustancia los espedientes legales contentivoz de los
dilerentes casos.

» Emite opinitn acerca de cada caso y elabora informe respectiva,

« Redacta las demandas que sa presenten y decumentos kgales en las diversas
araas del derecho, seqgan ko requigra el caso.

= Elabora poderes especiales, previa autorizacion del  solictante, para la
reprasantacian de log mismos en los rikunales.

Elaborado par. Revisado par ﬁ.p-ﬁﬁgﬁ — |
pa-Tie = 3 L Diractor Genars | Peesiderte | Directer Madica e _p.nf:l’; |
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* Tramita log casos, conuntamente con el selicitante, en materia juridica, sagdn lo
amerite el caso.

« Analiza denuncias interpuestas por patticularez y prepara respueslas a las
mMiIsMasE.

«  Elabora diclamenes, contratos, resoluciones, fallos administratives v legales, etfe.

=«  Recopila, sekecclong y esludia informaciones juridicas.

» Elabora y prasenta infonmes téonicos, asl como lambién documentas de carficter
lagal.

» Tramita documantos yo recaudoz pertinentes a casos junidicos y kegales. ante
arganismoes jurisdiccionales y auloridades administrativas como. Tribunales,
Inspactaria, Notarias, Registras, eto

o Representa, judicial v exirajudicialments, 3 personas naturales o jurldicas

» Elabora yio analiza los estatutos, reglamentos, convenios. conlratas y demas |

documentas legales. juridices v nomalivas wigentes en los que interengan la
institugidn.

=« Elabora aclas de los acuerdos suscritos en reuniones con representantes
firermalas,

»  Hevisa expedientes y procesos judiciales de interés para Iz Inshtucion.

« FParticipa como ponente en seminarios, foros, conferencias relacicnades con
aspecios legales v juridicos v otros aspectos de su compeatencia.

* Pealiza seguimiento a loe cases interpuestos por &, ante los tribunales wo en
los que haya tenidg intervencion la dependencia o en o que ésta tenga interds.

s  Transcribe y sceeso de infomacion operando un microcomputadeor,

« Cumple con las normas ¥ procedimentos en materia de segurldad inlegral,
establecidos por I3 grganizacion.

a  Mantiens an orden equipa y silio de rabao. repotando cualguier ancomalia.

a  Elabora informes pericdicos de las actividades realizadas.

= FRaaliza cualquier otra tarea afin que & sea asignada.

1.- AMBITC DE LA ACTUACION:
RESPONSAEBILIDAD:

MATERIALES:
hangja constanterments squipos y materiales de facil uso y madianamante complejos,
signdo su responsabilidad diracka.

Elabaracn por _,.-"ﬂ Revisado par ; 'A'prntién:'lajnf.i
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DINERG:
Es responsable directo de |a custodia de los bienes mueble de la Unidad.

INFOGRMACLON CONFIDENCIAL:
Maneja en foma directs on grada de confidencialidad muy alta,

HORAS LABORALES:

Por la misma naturaleza de su condicidn de consulior Jurfdico {Asesor Legel) v

posicion dentra de a eslructura crganizacional su horario es flexible.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisionss que se toman s2 basan en procedimientos y experizncias anteriores

frara la gjecucién nomal del traba)o, a nivel cparalive.

SUPERVISION:

El carge recibe supervision general y periddica de manera directa de Presidencia y de

ta Jumia Diractiva. ejerce supenisiin 2 sus subordinados.
RELACICHNES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiens relacionas ¢ontinuas ¢on trabajadoras v pasantes en @ nsttucicdn, a
fin de apoyar yio ejecutar yo asesorar [0 relative al area, exigendose para ello una

nermal hakilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiens relaciones continuas oon la Gobemasidn del Estado, tribunales,
Cuarpps de mequridad del Estadc, Notarias, Ragistros 2 Ingpecioria, con oiras
NSNS U Orgamsmos segin ssan necesarios, de acuerdo con [os casus gua se
esfén procesandas y con paklico en genaral; y ocasionales con prefeciuras, Direccidn da
Inquilinato, & fin da ejecutar I relalive al area, exigiendcse para =2lo una normal

hahilidad para negociar v obtaner cooperacicn,
2 - CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJG:

AMEBIENTE DE TRABAJO:

El cargo s& ubica en un sitio cemado, genaralmente agradable y no mantiene contacto

con agentes contaminantes.

-'Ellirl.'l..-ﬂljl;l.D.l.'-r
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AREA DE TRABAJO:
Restriccion mediana, personal autorizado, atencién da vistas segln su naturaleza,

RIESGO:
El cargo esta sometide & riesgo irrelevanle, con posibilidad de ocurrencia baja.

E3FUERZQ;

El cargn axige un esfuerze mental, fisico de estar sentado/parade constantemends ¥
caminando penddicamente y requiere de un grade de precision manual bajo v un grado
de precision visual medic.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A} ECUCACION:
Abogado v postgradoe

EXPERIENG|A:
Cualrg {4} afic de experiencia progresiva de caracter operativo en el &rea de

investigacian y analiziz de casos legakes y &n redaccin y tramitacidn de documentos y
expediettes legalss.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONCOCIMIENTOS EN:
= El ordenamients uridico venezolang.
= FRadacciin de documantos y axpedientes legales
= Layas, reglamentos, decretos y junsprudencias.
+ [Driscusion de convenios colectivos.
= Computackin bazica.
= Procesador de palabras.
« Sistemas operativos.

Administracién de Convenins Colactivos Marco Legal:
CIRCULAR N° 01-00-000844, de fecha 12 de junio de 2017
» Constitucion de la Replblica Bolvanana de Vanazuela
» Gadigo Civil Venezolano

A — _ nE. _—

| EH[II'.‘IIEﬂDP'I.‘.l’{__,‘.-' — Revegda o, ﬂpmhm% L
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Cadkya da Procedimiento Civil

Ley Organica del rabaje, Ios Trabajadores y Trabajadoras

Lay CrgAnica de la Administracion Pubiica

Ley de Carrera Administraliva del Estado Anzoatequi y su Reglamento

Ley Organica de la Contralona General de la Republica y del Sistema de
Contral Fiscal

Ley Qrgdnlca de Procedimigntos Administralivos
Ley dil Estatuts de 13 Funsidén Publica.
Ley del Ejercicia de la Medicina

Ley Organica de Prevencion, condiciones y medio Ambienta de Trabajo y su
Eeglamento

* Ley de la Procuraduria General del Estado Anzoategui.

L 3 [ ]

HABILIDALD PARA,:
¢« Tomar decisiones.
» Trabajo &n Equipn.
« Tratar en forma corlés y efectiva al publizo an general.
¢ [Mangjar expedientas.
» Elaborar dosumentos legales. |
« Evatuar consultas legalas,

» Manegjar codigos, leyes, raglamantos y alros documentos legales. |

DESTREZAS EN:
El mangjo del microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDD:
+ Actualizacian en gl areg de derecho.

» Reglamentacion y demas disposiciones jurldicas especificas del ambro
universitario.

= Planificacion estrategica.
. « Entrenamiento en el sistema de suunidad.

ASESOR LEGAL
OBJETIVO:

Realizar trabajos de dificullad considerable, Frestando asesoria juridica #n materia
agminigtrativa, laboral, fisica, civil yio penal, yo es responzable de supervizar y
iﬂt‘:l-raiil-:-n.ni__,--'_‘-'___- Rgvisado por T .‘-ﬁﬂ‘:lnl:l}d:l':luﬁ: _
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coordingr un grups de Abogados de menor nivel, wo asiste a un Abogadeo de mayar
nivel. reallza tareas afines segin sea necesario procesos judiciales y la
correspandencia

FUNCIDNES, ACTIVIDADES Y/ TAREAS:

« Estudia, amaliza, sustancia. revisa, redacta y tramita documentos yio
expedientss lagales. relacionzdos con |as diversas Areas del Derecho.

+ Evalia consultas de tipo legal 1ants intermas como extemas.

» Elabora contratos v participa en la preparacion de proyectos yio resolusiones.

=  Elabora dictamenes, previo estudic de |os recaudos aponadas y andlisis de Ios
instrumentos legales.

v Azpsora en materia jurfdica al organizmo y acude en repragentacion del mismo 4
l2= tribunales.

= Analiza las dermandas interpuestas por pariculares contra el organismo v
prepara escritns necesarios pars U defensa.

=  Reahza investigaciones diversas sohra asuntos juridwos,

« Atencion de consultas lefefénicas y buen trato con los clientes gue visitan.

»  rganiza cltas o entreviztas,

» 5@ encarga de hacer gl sequimianto de causas, infornando a su superyisor
directo de los avancas o posibles contratiempos.

» Elahora y/o analiza los estatutos, reglamentos, convenios, contralos y demas
documentos legales, juridicos y nommativas vigentes en los que intervengs la
institucidn.

+ Elzbora escritos jurfdicos.

+ Fresenta informes técnicos v otros documentos de caracter legal

1 AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos ¥y materiales de facil use y medianamente complejos,
miendo su responsabilidad directa.

DINERG:
Es responsable directo de 1a custodia de s henes moeble de la unidad.

INFORMACION CONFIDENGCIAL:

| Elahoraca por Revisado por. Aure by futer I.-_‘.'_'I
Sl LWL e S | - ' -
| ledn Igumdf_,.-FFg,u'Eru.. Chirectar General | Frasidents | Diresior Médico FE . o

; ;:_. - Ov. JosE Delo | Ta Oiga Panz | D, Manbal Fadas | 48 /
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BE SARGD

Maneja en forma directs un grado de confidencialldad alta.

HORAS LABORALES:

For la misma naturaleza de su condicion de Asesor Legal y posicién dentra de la
astructura organizacianal su horario es fleaxible

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se loman se basan en procedimienlos y axpariencias anteriores
para la gjecuciin normaf del trabaje. a nivel operativo.

SUPERVISION;
Bl cargo recibye [a supervisidn direcla del| Consultor Juridico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERMNAS:

El cargo mantiane relaciones continuas can trabajadores y pazantas en la institucién, a
fin de apoyar yio ejecutar y/o asesorar lo relative al area, exigndose para el una
nanmal hatyibdad para obtenar conperadian,

RELACICNES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la Gebernacién del Estado, ibunales;
Cuerpos de Sequndad del Esiado, Motariaz, Registros @ Inspectorla, con otras
inshluziones u organismos segUn s8an Necesanos, da acuerdo con s Cases que se
asten procesando y con publico an general; y acasionales con prefecturas. Direccitn de
Inquilinato, a fin de ejecutar o relative &l area, svigiendose para 2o una nomal
habiidad para negociar y obterer cooperacion. (Preyia Autonzacion del Consultor
Juridiee)

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJG:

AMBIENTE DE TRABA.IO:
El carge se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restrccion madiana. personal autorizada, stencien 3 visitas segin su naturaleza.

RIESGO:
["Eiabcrada par Flevisans por o Apmabads par_
Leda o F [ [ Ganaral [ Presdent Dircior Mbdice. | P e
o BERR o, ‘!_;I_-PHB"I,'.P'_ Diracta B | “'r_'s enta Drirgesie: ke : Ffﬁ‘rﬂﬁ-
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El cargo estéd sometido a riesga imelevants, eon posibilrdad de ocurrencia baja.

| ESFUERZO:

| El cargo exige un esfuerzo mental, fisico de estar sentadofparada censtantermente y |

caminando periddicaments v requiara de un grads de precision manual bajo y un grado
de precisian visual medio.

| 3.- PERFIL DEL CARGO:
| EDUCAGION ¥ EXPERIENCIA: ‘

A} EDUC ACION:
Abogadc.

EXPERIENCIA:

Un afio {1} afio de axperiensia progresiva de caracter operativo en e amea de
inveshigecion v analisis de casos legales v en radaccisn ¥ Tramitacién de documentos v
expedientzs kegales.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ Elordenamiento jurdica verezolang,
+ Redaccion de documentos y expedientas legales
+ Levyes, reglamentos, decretos y junisprudencias.
+ [DHscuzidn de convenios coleclivos.
=  Computacion basica.
* PFrocesador de palabras,
*  Sistemaz operativos.

Administracion da Gonvenios Colectivos Marco Lagal:
CIRCULAR N° (H-00-(H10844, de fecha 12 de junia de 2017
» Cuonstitugién de la Republica Balivariana de Yenezuela
v Codigo Cril Vanezolano
«  Codigo de Procedimiento Givil
» Ley Organica del irabajo, los Trabajadores v Trabsjadaras
* Ly Organica de la Administracion Publica
* Ley de Carrera Administrativa del Estado Anzodtequi y su Reglamento

Elabarada por Resisado par _.J'.p.'p-',.'-an,.lc per;
Lecda F.I:h‘.::n'-FjgiJuE Direcler General I Fresidants Chirector r:!al:c.:. _Pn:-lg},'.r&m;ra, . |
Dr. JoaBeila [ Tra. Giga Férez Bira. Markel Faras |'|;1{,.ET,L{J'_
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DE GARGO

-

HABILIDAD PARA:

DESTREZAS EN:
El manejo del microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

OB.JETIVO:

Proporcionar apoye administrative v de secretaria especializada para el personal
profesional de las oficinas de la Institucion. Preparan documenios de texto y de
procesos judiciales y la correspondencia.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

T — 1 — —
Eoradn por — Revisado par : prm}d.uﬁ

Ley Organica de la Confraloria General de la Republica v del Sistema de
Control Fiscal

Ley Organica de Procedimientos Administrativos
Ley del Estatuto de la Funcidon Pablica,
Ley del Ejercicio de la Medicina

Ley Organica de Prevencion, condiciones y medio Ambiente de Trabajo y su
Reglamento

Ley de la Procuraduria General del Estado Anzodtegui.

Tomar decisiones,

Trabajo en Equipo.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico en general.

Manejar expedienies.

Elaborar documentos legales.

Evaluar consultas legales.

Manejar codigos, leyes, reglamentos y ofros documenios legales.

Actualizacian en el area de derecho.

Reglamentacidn v demas disposicionas jurldicas especliicas del ambito.
Planificacion estrategica.

Entrenamiento en &l sistema de su unidad.

ASISTENTE JURIDICO

. Esta a cargo de los tramites y diligencias que exigen los procadimientos de la

institucian en las diversas areas del derecho, siguiendo siempre la instruccion de
sU superior.

S

Direcior Geners | Presdarss [liractar Mation =
Dr. Jrsd Bally | Dra, Ciga Péraz — | Dva. Maribst Farias
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« Crganiza la agenda de |a oficina.

« Atencion de consultas telefénicas y buen trato con los clientes que visitan.

« Organiza citas o entrevistas.

= Se encarga de hacer el seguimiento de causas, informando a su supervisor
directo de los avances o posibles contratiempos.

» [Elabora escritos juridicos,

» Recibir solicitudes y oficios.

» Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realizar cualguier otra tarea afin gque le sea asignada,

e Instruye, analiza y sustancia los expedientes legales contentivos de los
diferentes casos.

» FElabora y presenta contratos, resoluciones, providencias, actocs motivados vy
cualgquier otro documento de caracter legal.

« Recopila, selecciona y estudia informaciones juridicas. .

« Elabora actas de los acuerdos suscritos de interés para la institucidn.

+ Elabora informes periodicos de |as actividades realizadas.

= Actla bajo la supervision del Consultor yo Asesor Juridico,

Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

. 1 AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
slendo su responsabilidad directa. |

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los bienes mueble de la unidad,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

Elaboratopar___ - | Revisada por; Aprobade por.
E Faers x| Diecior Geners| [ Presaderia Cirecior Médicn 5
s e i —v | OF José Balo | Bra. O Pare Dra. farioed Farias

BARCELONA—1-7—-DE-AGOSTO-DE-2023 /  NUVERO (-135)—CRDHNARIC

Pagi na 91 de 400




GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

DE CARGD

SUPERVISION:
El cargo recibe la supervision directa del Consultor Juridico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiena relaciones continuas con trabajadores y pasantes en la institucion, a

fin de apoyar y/o ejecutar y/o asesorar lo relative al &rea, exigiendose para ello una
narmal habilidad para obtener cooperacién.

RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con la Gobernacion del Estado, tribunaies;
Cuerpos de Seguridad del Estado, Motarias, Registros e Inspecioria, con otras
instituciones u organismos segln sean necesarios, de acuerdo con los casos que se
astén procesando y con publico en general; y ocasionales con prefecturas, Direccion de
Inquilinato, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiendose para ello una normal
habilidad para negociar v obtener cooperacion, (Previa Autorizacion del Consultor
Juridico)

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion mediana, personal autorizado, atencion a visitas segun su naturaleza.

RIESGO:
El cargo esta sometido a riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo mental, fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periddicamente y requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado
de precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

o Fecha REVISION 1
FOMDO ADMIMISTRATIVO DE SALUD de Elebaracidn
N‘Z FARA LA GDEERH:ClﬂH DEL ESTADD Febrera 2022
e ANIOATEGRN | Fecha Pag. 44 de 350
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A) EDUCACION:
Abogado.

EXPERIENCIA:

Un (1} afio de experlencia progresiva de caracter operativo en el area de investigacion
y analisis de casos legales y en redaccion y tramitacion de documentos y expadiantes
legales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ El ordenamiento juridico venezolano.
« Redaccion de documentos y expedientes legales
« |Leyes reglamentos, decretos y jurisprudencias.
» Discusion de convenios colectivos,
» Computacién basica,
» Procesador de palabras.
» Sistamas operativos.

Administracion de Convenios Colectivos Marco Legal:
CIRCULAR N° 01-00-000844, de fecha 12 de junio de 2017
« Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
« Cédigo Civil Venezolano
« Codigo de Procadimiento Civil
= Ley Organica del trabajo, los Trabajadores y Trabajadoras
« Ley Organica de la Administracion Publica
» Ley de Carrera Administrativa de| Estado Anzoategui v su Reglamento
e Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema de
Control Fiscal
« |ey Organica de Procedimientos Administrativos
» Lay del Estatuto de la Funcion Pablica.
» Ley del Ejercicio de la Medicina
« Ley Organica de Prevencion, condicicnes y medio Ambiente de Trabajo y su
Reglamento
+ Ley de la Procuraduria General del Estado Anzoategui.

HABILIDAD PARA:

Elabarado par | Rewigada por
i

- L“'}Lf" ' Diractar Genesrtal Fresidenis
| O, Jasé Bello Ora. Olga Pérez
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DE CARGO

DESTREZAS EN:
El manejo del microcomputadar,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

OBJETIVO GENERAL

Supervisar los planes y programas de trabajo social, planificando, dingiendo, disefiando
y promoviendo el desarrollo de estudios de investigacion sobre el area, a fin de lograr y
mantener el bienestar socio-economico del Fondao.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Tomar decisiones.

Trabajo en Equipo.

Tratar en forma cortés y efectiva al plblico en general.

Manejar expedientes.

Elaborar documentos legales,

Evacuar consultas legales.

Manejar codigos, leyes, reglamentos y otros doecumentos legales.

Actualizacién en el area de deracho.

Feglamentacion y demas disposicionas juridicas especificas del ambito
universitario,

Planificacion estratégica.

Entrenamiento en el sistema de su unidad.

JEFE DE ATENCION CIUDADANO |

Dirigir estrategias orientadas a crear, generar y proyectar un enfoque de
influencia sobre la formulacion de politicas v el protocolo de una atencién con
calidad, agil v oportunidad a los habitantes, visitantes al Fondao

Desarmrollar medidas tendientes a generar la culiura interna de la buena atencian
a la ciudadania en el Fondo.

Desarrollar acciones para la aplicacion de la politica de calidad definida para &
Fondo en los procesos dingidos a la comunidad.

Mantener informacion completa y veraz a &l Fondo

Aplicar & implementar las estrategias vy acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, que e correspondan a su area.
Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y phisyes de calidad, y la
ejecucicn de los procesos en que interviene en razon del Sy &5 Frmry

‘Revisado p-:-rr'
DEecion General | Presidarie T
[, Joss Ealla ltr:Jﬂg:Pﬂm:
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« Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Estade Municipal, en
las dreas de su competencia; asi como también las funciones contenidas en la
Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, Decrefos, Acuerdos, Manual de Funciones
y Reglamentos Internos de FASGANZ.

« Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas
relaciones interpersonales y, la comunicacidn asertiva entre su grupo de trabajo.

= Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités v demas cuerpos en gue
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

« Cumple con las nomas y procedimientos en matera de Seguridad Integral,
establecidos por la organizacién,

» Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

« Elabora informes pericdicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESFPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y maneja penddicaments
equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

DINERC:
Es responsable direclo de custodia de materiales

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especiflicas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y/o establecer técnicas ¥
estdndaras, a nivel de unidad o seccion.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa v periddica de parte del Director
{a) Medico y ejerce una supervision general de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

Revisady por,
Directar Genaral Prasidants | Direcior MG
Or. Joad Balle | Ore. Gigs Parez | Dira. Mk L g
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RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con unidades académicas y administrativas de
la Institucién, a fin de apayar ylo ejecutar ylo coordinar yo asasorar wo controlar o

relative al area, y frecuentes con personal de |a Institucion, a fin de aprobar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacién,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con ministerios, instiuciones plblicas y
privadas vinculadas al area social, alcaldia, grupos familiares v comunidades, a fin de
apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena
habilidad para negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMEIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

| El cargo se ubica en un sitio cerrado, generaimente agradable vy no manfiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO;
Reslriccidon mediana, personal autorizado.

RIESGO:
. El cargo estd sometido a un rlesgo irrelevante, con posibilidad de ocumencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamentes, y requiere de un grado de precisidn manual y visual bajo,

3.- PERFIL DEL CARGQ:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en: Educacién, Comunicacion
Social, Periodismo, Derscho, Psicologia, Sodciologia, Trabajo Social, Administracion, |

Contaduria Pablica, Economia,
EXPERIENCIA:
Elabl.'llﬁdlhﬂl.:i._ | Rmvisado por: = ' - 4
Directos General Presicanta Diracior Mad .-::._..- = R 3
| Br Jesa Ballo vm Chpa Paraz | Ora. Marbal AR :
R - et | 3
"!E > !'l} ENCL o
©
c
=
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area de investigacion y trabajo social.

B) EDUCACION:
Técnico Superior Universitario en Administracion de Recursos o a fines

EXPERIENCIA:
area de investigacion y trabajo social.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

sistermas de Informacion.
» Relaciones humanas,
» Protocolo y Atencign al Usuario.
« Medios de comunicacidn v normatividad legal vigente.
« Sistema de gestidn de calidad.

HABILIDAD PARA:
o Analizar v sintefizar informacion.
» Establecer relaciones interparsonales,
+ Facilidad de expresion.
=« Supervisar personal.
« Tomar decisiones
¢ Fealizar entreviztas.
« Realizar calculos numeéricos.
s |niciativa.
e Orientacion al usuario y al cludadano
« Transparencia
« Compromiso con la organizacion.

DESTREZAS EN:
El manajo de microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Elaboragks par: Fler'.l.s.a'&npm
B i

| Fecha | REVISION 1
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Dos (2) afies de experiencia progresiva, de caracter operativo yfo supenvigonio en el

Seis (B) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo y/o supervisorio en el

« Normatividad sobre administracién piblica, procesos y procedimientos, medios y

- P— B e T s A g S
Diractor Ganaral Presidents : Dmlwﬁ!ﬁ F{-?L‘-”;if
Cr. Jaas Balla Drs. Clgs Pérnez | Dira. Waribe] Bl
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, + [Dinamica de grupos.

= Relaciones humanas,

« Recreacion dingida,

= NMangjo del tiempo libre,

s Entrenamiento en el sistema de su unidad.

ATENCION AL USUARIO:
OBJETIVO GEMERAL
| Bupervisar los planes y programas de trabajo social, planificando, dirigiendo, disefiando
y promoviendo el desarrollo de estudios de investigacion sobre el area, a fin de lograr y
mantener el bienestar socic-econdmice de la comunidad.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades del personal a su cargo.

« Planifica, coordina, dirige y supervisa los planes y programas de bienestar
social,

- Supervisa la realizacion de estudios de Investigacidn y diagndsticos socio-
econdmicos de los estudiantes.

« Supervisa y aprusba las drdenes de pago v asignaciones preferenciales de los
beneficiarios.

» Asesora técnicamente en el drea de su competencia.

« Establece normas y procedimientos para el desarrollo de los programas socio-
economicos. '

« Entrevista y orienta a los estudiantes en relacion a los planes del area.

= Elabora planes de visitas domiciliarias e institucionales,

« Participa en el estudio de casos para el otorgamiento y renovacion de beneficios
soclales.

« Dicta charlas educativas y de formacian.

« Afiende casos especiales referidos por otros senvicios.

« Participa en estudio y analisis de problemas que afectan a determinados
sactores de la Institucién.

« Coordina el apoyo logistico de eventos especiales,

« Planifica y realiza diferentes actividades necesarias para las reunionss tecnicas,

« Promueve y supervisa camparias de accidn social,

« Coordina la comisién de becas o ayudas socio-economicas,

» Analiza y evalla informes técnicos y administrativos.

+ Propone politicas y objetivos relacionados con el desarrolio estudiantil.

« Superviza, evalla y orienta las actividades desarolladas en los

[ ElaDOranag par: [ Revisaca por; e g
.,]:-::-:I fa, Director Gemaral Prasidanta | Diran:b:nruna' Sl
{5 " Dr. Joes Bally Dva. Clga Pérez N _1 Ora. ingL
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« Elabora y distribuye el presupuesto de la unidad.
« Participa en diversas comisiones del area.

« Cumple con las normas y procadimientos en materia de Seguridad Integral,
establecidos por la organizacion.

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

« Elabora informes perniddicos de las aclividades realizadas.

« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESFPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y maneja periddicamente
equipos y materiales medianamente complejos, siende su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable direcfo de ejecucion presupusestaria,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
lManeja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definides para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y/'o establecer técnicas y
estandares, a nivel de unidad o seccidn,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y ejerce una
supervision general de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades académicas y administrativas de
la Institucion, a fin de apoyar ylo ejecutar y/o coordinar yfo asesorar yio controlar lo
relativa al area, y frecuentas con personal de la Institucian, a fin de aprobar lo relativo al
drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

———BARCELONA 17 DE AGOSTO-DE-2023—/—NUVERO-(-135)—ORDI-NARI-C —
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RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con ministerios, instituciones plblicas y
privadas vinculadas al drea social, alcaldia, grupos familiares y comunidades, a fin de
apoyar ylo ejecutar y/o coordinar lo relative al area, exigiéndose para @llo una buena
habilidad para negociar y cbtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
coh agentes contaminantas

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autonzado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
peribdicamente, y requiere de un grado de precision manual vy visual bajo.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Trabajo Social,

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo yo supervisorio en el
area de investigacion y frabajo social.

B) EDUCACION:}
Licenciado en Trabajo Social, Abogado,

EXPERIENCIA:
Seis (6) afios de experiencia progresiva, de cardcter operativo y/o supenvisorio en el
area de investigacion y trabajo social,

“Elabaradn Wj | Fi‘c‘n:.adn par |
p | D:r&q:n:ur ﬂamargl Fresdeme Diirecior M gEs }
: ]’ Or. Jogé Beln DOra, Ciiga Pz Dva. Mariel Farlas_
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
«  Gerencia,
o Administracion de recursos,
«  Supenvision de personal.
« Principlos y técnicas de investigacion social.
» Métodos de trabajo social individual y grupal.

HAEBILIDAD PARA:
« Analizar y sintetizar informacion
« Establecer relacionas interparsonales.
« Facilidad de expresion.
o Supervisar personal.
«  Tomar decisiones.
» Realizar entrevistas.
= Realizar calculos numéricos.
o [niciativa.

DESTREZAS EN:
El manejo de microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Dinamica de grupos.
» Relaciones humanas
« Recreacion dirigida.
» Manejo del tiempo libre.
+ Entrenamienic en el sistema de su unidad.

JEFE DE INFORMATICA
OBJETIVO GENERAL

Crrganizar v gestionar drea de desamrollo de sistemas informaticos de la instiucion,
procurando el uso optimo y eficiente de recursos, liderara area proyectos desamollo de

sisternas para lograr resultados esperados en tiempo, costos y forma.

—amra

= BARCELONA. 17 DE AGOSTO.-DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

FeviRang pon ! :
CHrackar Geararal | Fragdenta = [MOiector Med L i ,.'” T -'.. ;
Dr. Joad Belio T | Dra. Oiga Pérex o 'rﬁra.'l'lﬁhal 1 ¥

*?E‘:;Es; ENGT/

Pagi na 101 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Fecha | REVISION 4
FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD fie Elabaracion:
PARA LA GOEERMACION DEL ESTADD | Febieng 2027
ANZOATEGUI Focha "Fig. 58 de 350
o MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCHON | de Aprobaciin |
SERARAT _ DE CARGO

- % @

Asegurar la optimizacién y el aprovechamiento de las capacidades internas en las
actividades de desarrollc y mantenimiento de los proyectos de sistemas de
informacién, asi como la coordinacion con proveedores externos de desarrollo de
sistemas.

Objetivos Especificos

Competencias. .

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Formular, ejecutar y supervisar las normas, planes de trabajo y procedimientos
establecidos gue aseguren el logro de su objetivo,

Monitorear la ejecucion de los planes y metodologia de frabajo vy proponer
iniciativas de soluciones en sistemas de informacion que optimicen los
procesos del Fondo

Facilitar la actualizacion tecnolégica del personal a su cargo y apoyarlo
técnicamente en el desarrollo de las actividades del Fondo

Realizar otras tareas afines a sus funciones, de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento y la evolucidn tecnalbgica,

Implementar y curnplir las politicas, metodologias y procedimientos definidos
por el Area Riesgos.

Sistemas de informacion

Plataformas operativas

Teleprocesamiento de la informacion

Administracion de la Informacicn

Procesamiento de la Informacion

Recursos Informaticos Administrados

Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.

Sisternas de sequridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
Asesorias realizadas

Asistencia técnica realizada

Supervisa el cuarto de dalos,

Planifica mantenimientos de los sistemas.
planifica mantenimientos preventivos de los equipos de computacion

Actualiza los distintos sistemas de la Clinica

Realiza asesoria, consultoria y asistencia técnica en las diferentes areas
abordadas por la administracion informatica,

FEI:DI‘&:II}IFET Ravisado por:

e - - ~ P T 1, ..:.J i
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« Administra el recurso informatico de la clinica, de tal manera que permita
desarrollar sistemas de informacidn y software para relaciones entre areas de la
clinica, de manera confiable, répida y efectiva.

« Reaspaldos sincronizados con servicio de nube

« Trabajos con Cableado Estructurado de Voz y Dato.

. + Realiza cualguier ofra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periédicamente equipes y materiales medianamente complejos,
siende su responsabilidad indirecta,

DINERO:
Es responsable directo de custodia de materiales y equipos

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy alto.

HORAS LABORALES:

Por la misma naturaleza de su condicién de Gestion de |la tecnologia de la informacion
y de los sistemas informaticos (apoyo técnico a todo el Fondo) y posicion dentro de la
estructura organizacional su horario s flaxible.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se foman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y estandares, a nivel de
departamento.

. SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y consiante por pare da |
Presidencia y Director General.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

Reyisade par:
Diractar Ganaral | Presidente
Cir, Jase Belo | Dra. Qlga Pémez
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RELACIONES INTERNAS:
| El cargo mantiens relacicnas continuas con los servicios sanitarios de |la Institucion y
lzs distintas unidades del area de salud integral, a fin de apoyar ylo ejecutar yio
coordinar yo confrolar lo relativo al &rea, y frecuentes con instituciones meédico-
asistenciales, a fin de controlar yfo aprobar lo relativo al area, exigiendose para ello una
busna habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relacionss frecuentes con instituciones medico-asistenciales
privadas, entes gubernamentales fin de apoyar yio coordinar lo relativa al area,
exigiéndose para ello una buana habilidad para obtenar cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un siho cerrade, genesralmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantas.

AREA DE TRABAJOD:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante con posibilidad de ccurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantemente vy caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de
precisidn visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingeniere en Informatica, Ingeniero en Computacion, Ingeniero de Sistamas.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afos de experiencia progresiva de caracter operalivo, supervisono y

estratégico en la administracién de servicios médico-asistenciales.
| Elabirada por: — Revisads pof;

ﬂ_.a-ib!é?‘“‘ RRijE i), Cireclar General Preskents " Director Mghp=
BT : [ Or, Jasé Bel Ore. Olga Perez | Dra. E
Or, Jas La} lga : nﬂ}ﬁ ."ﬁ_
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B) EDUCACION:

EXPERIENCIA:

———

Profesional Universitario en el area de informatica, computacidn o Sistema.

Dos (2} aftos de experencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Técnicas de elaboracion de planes estratégicos.
» Salud publica.
o Administracion de servidores.
« Leyesyreglamentos en &l area.
+ Software libre
« Paguete de office
+ Ambiente bajo Windows
+» Bagze de datos

HABILIDAD PARA:

« Solucionar problemas

« Capacidad de analisis

» Capacidad de Comunicacidn Oral y Escrita

» Multidisciplinario

« Trabajo en Equipo

» Autodidacta

« Creatividad

« Liderazgo

« Tomar decisiones
Administracion del Tiempo

-

DESTREZAS EN:
» Elmanejo de las leyes, reglamentos del area.
I + FEl manejo de microcomputador,
» Revision y reparacién de equipo de computacion

estratégico en la administracion de servicios médico-asistenciales.

» Planificacion, organizacion y desamollo de campafias, talleres y otros eventos.

Revisada par:
Directar Ganaral Fresidents
D¢, Jaz& Belo - Ora. Olga Péiez
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO: |
| « Administration de Procesamientos de datos

« Adestramiento de redes

» Entrenamiento en el sistema de su unidad.

ANALISTAS DE PROGRAMACION E INFORMATICA.

OBJETIVO GENERAL
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades requeridas para el desarmrollo, la

adguisicion y el mantenimiento de los sistemas informaticos, de acuerdo a las politicas
|y prioridades de la Institucion.

Objetives Especificos

« Formular y ejecutar las normas, planes de ftrabajo y procedimientos
establecidos que aseguren el logro de su objetivo.

« Monitorear la ejecucion de los planes y metodologia de trabajo y proponer
iniciativas de soluciones en sistemas de informacion gue optimicen los
procesos del Fondo

= Realizar ofras tareas afines a sus funciones, de acusrdo a las necesidades de
funcionamiento y la evolucion tecnologica.

« |mplementar y cumplir lag politicas, metodologias y procedimientos definidos
por el Area Riesgos.

Competencias
« Sistemas de informacion
+ Plataformas operalivas
¢ Teleprocesamiento de la informacion
« Administracion de la Informacion
+ Procesamiento de la Informacion
+ Recursos Informaticos Administrados
« Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
» Sistemas de seguridad y auditoria de |os sistemas informaticos usados
«  Asesorias realizadas
+ Asistencia técnica realizada

Revigeds por
_ _—r o
Director Geners | Presiderte 2
D, Jose Bello Dira, Diga Parez ©
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Proporciona soporte y solucién a los problemas de funcionamients de los
sistemas informaticos.
Atander la resolucidn de dudas o requerimientos de informacion de los usuarios
tanto internos como externos a la Unidad.
Brinda atencién y entrenamiento a los usuarios de los sistemas informaticos y
apoyo en la evaluacién de las necesidades tecnolbgicas de las areas
administrativas.
Verifica que los proveedores de los sistemas informaticos cumplan con los
acuerdos de semvicio establecidos vy verificar periddicamente el correcto
funcionamienta de los sistemas informaticos de acuerdoe con los parametros
establecidos para el mismo {desempefio, carga, entre otros).
Realiza instalaciones, configuraciones, actualizaciones y migraciones al software,
Verffica el estado en el cual se encuentran el software y el hardware de los
gquipos informaticos de |la organizacion.
Presta apoyo en la asesoria en cuanto al manejo del software informatico.
Realiza & mantenimientc preventive y correctivo al hardware de los egquipes
informaticos de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Elabora y gestiona requisiciones de compras de eguipos de informatica:
computadoras de escritorio, computadoras portatiles, monitores, unidades de
impresion, periféricos, Mouse, teclados, swiches de red LAN y Wifi, discos duros,
consumibles, entre otros, para asegurar la continuidad operativa de los equipos.
Dia apoyo an la aplicacion de los procesos de implementacién de nuevo software
y el hardware dentro de la organizacion.
Revision de Sistema de Camara de Seguridad (CCTV), reparacion, reubicacion,
instalacion de camaras.
Da apoyo en la ejecucion de las labores de respaldo.
Elabora y actualiza el inventario fisico de equipos de computacion.
Asegura la integridad de la informacion contenida en los equipos informaticos.
Mantenimiento de los tdner hp.

Creacidn de los correos de la clinica.

Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESFONSABILIDAD:

| Fenlaadn por
| Diecior Geneal | Presidenis
| Dr. José Belle T | Dra, Giga Parez

BARCELONA, 17 DE AGOSTO.DE 2023 / NUMERO.-(-135)__ORDI NARI.C

Pagi na 107 de 400




Facha REVISION 1 [
: FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD | de Elsboracién
wIZANSZ PARA LA a{:afﬁnimcm DEL ESTADD | Eﬂﬂmjﬂﬁ-’- EETRERIT
ANZOATEGQUI [ Fecha 64 do
"mf“i:& MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | 8 Aprobackon

DE CARGO

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

. MATERIALES: |
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa v maneja periddicaments equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indiracta.

DINERD:
Es responsable directo de custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetives especificos, mejorar métodos y estandares, a nivel de
departamento.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante por parte del Jefe
de Informatica

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

. RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los servicios sanitarics de |a Institucion vy
las distintas unidades del area de salud integral, a fin de apoyar ylo gjecutar ylo
coordinar ylo controlar lo relativa al érea, y frecuentes con instituciones medico-
agistenciales, a fin de controlar yfo aprobar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una
buena hahilidad para cbtener cooperacién,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relacionss frecuentes con instituciones meédico-asistenciales
privadas, entes gubernamentales fin de apoyar yio coordinar lo relativo al ares,
exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

2,- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

Elabarado par. L Revsada par:
& [l — -
Lecq -t rﬁ; hr Directar Ganaral | Presiderie
- Or JoséBelle | Dra, Olga Pirez
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El cargo se ublca en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantermente v caminando

peribdicamenta vy requigre de un grado de precision manual bajo y un grado de
precision visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingeniegro en; Informatica, Computacion/Sisternas, Techico Superior Universitario o
Técnico medio en: Infoermatica, Computacion/Sistemas.

EXPERIENCIA:
Dos (2} afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y
estrateqgico en la administracion

B) EDUCACION:
Profesional Tecnico Superior o Medio en el area de informatica, computacion o
Sistema.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y
estratégico en la administracién de servicios médico-asistenciales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ Tecnicas de elaboracion de planes estrategicos.
I-Iahl??.‘-‘l.'- p?- f,.-—,. | Revisads por

Descior Goanadal | Proegifanbs
D, Joaz Bells "~ | Dva. Oiga Pérez
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« Salud pablica

| « Administracion de servidores.

» Leyes y reglamentos en el area.
o Software libre

« Paguete de office

« Ambiente bajo Windows

« Base de datos

HABILIDAD PARA:
s (lrientacidn al servicio

= Capacidad de comprension de las necesidades de los usuarios con el fin de
poder integrar soluciones adecuadas.

= Habilidad en |a solucion de problemas.

» Capacidad de organizacion y manejo de tiempo.

+ Capacidad de {rabajar bajo presian.

= Facilidad de expresitn oral y escrita en inglés.

« Fluidez para comunicarse tanto verbal como escrita.

* Capacidad de trabajo en equipo

DESTREZAS EN:
+ El mangjo de las leyes, reglamentos del area.
« El mangjo de microcomputador.
= Revision y reparacion de equipo de computacidn

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

« Administration de Procesamientos de datos
» Adestramiento de redes
» Entrenamiento en el sistema de su unidad.

!_ Elstrorada por Hevisads por

Leda_Deinor iracior Ganeral i
| 1ok ein /Frg’_fﬂ:j’af Direcior Ganaral Presidents
b 7 W g g D Josd Belia . Oiga Pame
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DIRECTOR {A) DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL

Controlar las actividades de administracidn de una unidad, elaborando e interpretando
las herramientas Administrativa vy contables, tales como: registros, estados de cuenta,
cuadres demostrativos, estados financieros, presupuesto y otras necesarias para
garantizar la efectiva distribuclon y administracion de los recursos materiales y
financieros.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS |
« FReavisa y verifica los movimientios v registros contables, estados de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobacion. |
« Llava registra v control administrativo del presupuasto asignacdo a la unidad.
« Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y  gaslos
administrativos.
« Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.
+ Elabora y mantiene actualizada la ejecucion presupuestaria de la unidad
« Emite v firma cheques. conjuntaments con el supervisor.
« Supervisa las conciliaciones bancarias.
« Mantiene actualizada la disponibilidad v cuentas para efectos del cierre contable
del ejercicio fiscal.
+ Supervisa ordenes de servicio de mantenimiento, construccion de obras y
| reparaciones necesarias en la dependencia.
« Controla el saldo del fondo fijo.
« Realiza transferencias y demas framites para la cancelacion o movimientos de
cuentas.
«  Maneja y controla el fondo rofativo de la unidad.
» Tramita pago las liguidaciones de impuesto y cualguier otro asunto del régimen
tributario.
« Tramita o verifica los viaticos.
« Lleva registro y control de proveedores.
« Lleva el control de los bienas y materiales de la unidad.
« Vela por el cumplimiento de fa normativa legal vigente que rige la materia.
= Lleva el control y administra los fondes de trabajo y/o caja chica.
« Elabora y hace seguimiento a las ordenes de pago tramitadas por la unidad.
« Rinde cuentas ante los entes controladores.
« Solicita presupuestos a empresas comerciales.
» Redacta documentos y oficios entre otros.

" | Revizada por:
| Directr Gareral | Freshdente
] ‘Dra_ Diga Paiez
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Lieva el control de contratos prestados a la Institucién.

Participa en la implementacion de sistemas contables,
administrativos.

Participa en el control financiero de proyectos de investigacién,
Atiende en informa al publico en general,

“Fap, 65 do 350

financieros vy

Asiste y participa en reuniones del comité de compras y otras, referentes al drea

de su competancia.
Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la crganizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

. MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil use, siendo su responsabilidad
directa ¥ maneja periddicamente equipos y materiales medianaments complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo las partidas presupuestarias para la ejecucion de compras,
pagos a proveedores, pago de nomina, contrato entre otros v de los bienes muebles de
la Unidad de Direccion de Gestion administrativa.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alta.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se foman se basan en procedimiantos y experiencias anteriores

E= responsable directo de dinero en efectivo, contratos y ejecucion de presupuesto.

para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
SUPERVISION:

_Elu_bq'fiﬁhl-hr .~ | Revisada par

:ma:_tfflrfgfwkr? Dirpcior General [ Fresidaris

T or Josd Ballo | Dira, Ciga Pérez
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El cargo recibe supervision general de manera directa y constante por parle de

Presidencia y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante a sus
subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERMNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de Planificacién y Programacién
Presupuestana, Administracion, Némina, Almacén y otras, a fin de ejecutar yio
controlar lo relativo al area y frecuentes con unidades de Compras y Suministros, a fin
de ejecutar lo relativo al area, exigiéndosa para ello una normal habilidad para obtener
Cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relacionas frecuentes con la Gobernacion del Estado Anzoategul,
empresas de mantenimiento, proveedores yio bancos, a fin de ejecutar lo relative al
arsa, exigiendose para ello una-normal habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo s ubica en un sitio cerrade, generalmente agradable vy no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion mediana, persenal aulorizade, atencion a visitas segln su naturaleza,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ccurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando

periodicamente y requiere de un grado de precision manual bajo v un grado de
precisién visual medio.

. 3.-PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:;

“Eleborado pl:.lr-_.__h Fevisado por
Lo e Figeis Dirsctor Gereral | Presidente
s R TAT AT | Or. JoBé Belb Dra Digs Féraz
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A) EDUCACION:
Licenciado en Administracién o el equivalente.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operatvc en el area de
administracién de bienes y recursos.

B) EDUCACION:
Técnico Superior en Administracion Comercial o el equivalents.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia progresiva de caracter operative en el area de
administracion de bignes y recursos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Principios administrativos.
» Layes, nomas y reglamentos que rigen los procesos administrativos
+ Sistemas operativos.
« Procesador de palabras.
+ Paguetes de graficos.
| * Hoja de calculo.

HABILIDAD PARA:
» Analizar leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos.
= Comprender informacién de divarsa indole.
s Mantener relaciones personales.
« Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa,
» Organizar €l trabajo en una unidad de administracion.
» Realizar calculos numeéricos,

DESTREZAS EN:
+ Eluso del microcomputador.
+ [Eluso de calculadora

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

| Elaborade por ] | Aevisade por . q_._l____,
'Lm?ﬂam}:;—- # | Diector General | Presicente Ciractar ~.-.:. :__
: r‘._.-i Dr. Josk Bl ) | Dra. Oiga Pérez “Dra_ Marie Farias |
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« Actualizacidn en tecnicas contables,
s« Helaciones humanas.
« Trabajo en Equipo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL.
Apoyar en la Unidad de administracion, elaborando documentos tales como: oficios,

circulares, memorandum entre otros, resguardar informacian confidencial v administrar
los recursos materiales vy financieros,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

* Lleva control presupuestaric de los fondos de operaciones de gastos de la
unidad.

» Elabora drdenes de compra, érdenes de pago por diversos conceptos, cheques
para la cancelacion de los mismas, relaciones y resimenes de gastos.
« Elabora las planilias de liquidacion de sueldos yio salarios.

» Tramita y lleva control de fodo lo referente a personal: ingreso, destituciones,
vacacionas, viaticos, renuncias y permisos.

» Lleva relacién de cheques emitidos y archiva las relaciones de pago.
» Presenta informe de las actividades realizadas.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja ¥ maneja periddicamenta equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta constantemente equipos v materiales de fécil uso,
siendo su responsabilidad directa

DINERO:
Es responsable directo de dinero en efectivo, contratos v gjecucion de presupuesto.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

Elabarado par. Rewvisado por:
) Dinsclor Generai Presidents
Dr. Jozs Balle Cira, Qlge Parsz
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TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que s& toman s& basan en procedimientos v experiencias anteriores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisibn general de manera directa y constante por parte del
Director(a) de Gestidn Administraba y ejerce una supervision especifica de manera
directa y constanta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de Planificacion y Programacion
Presupuestaria, Administracion, Nomina, Almacen y ofras, a fin de ejecutar vio
controlar ko relativo al area y frecuentes con unidades de Compras y Suministros, a fin
de gjecutar lo relative al area, exigiendose para ello una nommal habilidad para obtener
cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado Anzoategui
empresas de mantenimiento, proveedoras yo Bancos, a fin de ejecutar lo relative al
area, exigiendose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMEIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizada, atencidn a visitas segin su naturaleza,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

o
“Revisado por. S
Director Ganeral | Presidents | Direclo G b

Dr. Josi Beko Dra. Olga Piraz ] Draiits L

oL g B
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El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
pericdicamente y reguiere de un grado de precision manual bajo y un grado de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Administracian o Licenciado en Contaduria Publica.

EXFPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo en el érea de
administracion pablica de bienes y recursos,

« Una experiencia administrativa sdlida

« Competancia en recursos humanos v gestion de equipos.

« Capacidad de presentacidn de informes

« Capacidad de delegacion de tareas

«  Geslion de procesos

« Gran capacidad de comunicacién con oftros miembros de |a organizacion,

B) EDUCACION:
Técnico Superior en Adminigtracion Comercial o el equivalente.

EXPERIENCIA:

Cinco (B) afos de expenencia progresiva de caracter operativo en el area de
administracién de bienas y recursos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS CONOCIMIENTOS EN:

v Principios administrativos
¥ Leyes, normas y reglamentos gue rigen los procesos administrativos.
+  Sistemas operativos.
¥ Hoja de calculo.
v Meétodos y procedimiento de trabajo de oficina.
¥ Conocimiento sobre contabilidad general
HABILIDAD PARA:
Analizar leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos
Elabarado Eg_r | Fevisado par: i
| Dir=clor Genessl Presdams
Dr. Jos# Ballo Dra. Dipa Pérez
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¥ Tener buenas habilidades de comunicacidn para coordinarse y colaborar con
otros empleados.
v La capacidad de adaptarse a entornos cambiantes y nuevas tecnologias que
podrian implementarse.
¥ Tener iniciativa y proponer cambios para mejorar |a productividad
v Ser capaz de trabajar bajo presion cuando surgen tareas de vital importancia
para el negocio.
¥ Comprender informacion de diversa indole.
¥ Mantener relaciones personales.
v Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa.
¥" Organizar € trabajo en una unidad de administracién.
¥ Realizar célculos numéricos.
DESTREZAS EN:
¥ El uso del microcomputador.
¥ El uso de calculadora.

v
v
W

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Actualizacion en técnicas contables,
Relaciones humanas

Trabajo en equipo

JEFE (A) DE ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL.

Confrolar las acfividades de administracion de una unidad, elaborando e interpretando
las herramientas contables, tales como: registros, estados de cuenta, cuadros
demostrativos, estados financieros, presupuesto y otras necesarias para garantizar la
efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales y financieros.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de cuentas,
concillaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobacian,

Lleva registro y control administrativo del presupuesto asignado a la unidad.
Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos
administrativos

Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.

Ravisade por. L Aprchags por.
: Director General ‘Prasidents Diracha e 1
sy | | Dr José Bella Cra Olga Perez Dra. Mafibel Fanas
e g ' -
g -2 | ph
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Elabora y mantiene actualizada la ejecucion presupuestaria de la unidad.

Emite y firma cheques, conjuntamenta con el supervisor.

Efectla las conciliaciones bancarias.

Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre contable
del ejercicio fiscal,

Tramita ordenes de servicio de mantenimiento, construccién de obras vy
reparaciones necesarias en la dependeancia.

Controla el salde del fondo fijo.

Realiza transferencias y demas tramites para la cancelacidn o movimientos de
cuentas.

Maneja y controla el fondo rotativo de la unidad.

Tramita las liquidaciones de impuesto y cualguier otro asunio del régimen
tributario.

Tramita o verifica los viaticos.

Lieva registro v control de proveedoras,

Lieva el control de los bienes v materiales de la unidad,

Vela por el cumplimiento de la normativa legal vigente que rige la materia.

Lieva el control y administra los fondos de trabajo yo caja chica.

Elabora y hace seguimiento a las drdenes de pago tramitadas por la unidad.
Rinde cuentas ante los entes controladores.

Solicita presupuestos a empresas comerciales,

Redacta documentos y memorandum en general.

Lieva el control de contratos prestados a la Instituciéon.

Participa en la implementacidn de sistemas contables, financieros vy
administrativos.

Atiends en informa al plblico en general.

Suparviza y distribuye las actividades del personal a su cargo,

Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacién

Mantiene en orden equipo v sifio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

Elub:lrm:&n r Revisgads par
soishalLr r“"f-[ pe

| Director General [ Presdente

| Or Just Bello | Dra. Oige Pérez
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| MATERIALES:
Maneja y maneja pericdicamente equipos y materiales medianamente complejos,

siendo su responsabilidad indirecta constantemente equipos vy materiales de ficil uso,
siendo su responsabilidad directa

DINERO:
Es responsable direcio de la custodia de los bienes muable de |a Unidad.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores
para la ejecucién normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y constante por pare del
Director(a) de Gestitn Administraba y ejerce una supervision especifica de manera
directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de Planificacion y Programacién
Presupuestaria, Administracion, Némina, Almacén y otras, a fin de ejecutar yio
controlar lo relativo al area y frecuentes con unidades de Compras y Suministros, a fin
de ejecutar lo relativo al area. exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener
COOperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado Anzodtegul
. empresas de mantenimiento, proveedores y/o Bancos, a fin de ejecutar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacién.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrada, generaimente agradable v no marmane contacto |
con agentes contaminantes. ;

Elsborado p}t e Resizada par:
; ‘.-‘__'_' Director Genaral Presidents
| Dr Jose Bellc Dra. ©iga Pérez

__ BARCELONA. 17 DE AGOSTO.DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARIC

Pagi na 121 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

=5 TR
FONDO ADMINESTRATIVO DE SALUD de Elsnoreciin
z | PARALA uﬂafnﬂi.cmrd DEL ESTADO | Fabemro 2022 . ]
ANFDATESGL Facha T8 de 28D
Fitvuila Labmrvn e 31 Trkd . '
a i T At MAMUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIFCION | de Aprobacian *

. 1 DE CARGD

. AREA DE TRABAJO:
 Restriccion mediana, personal autorizado, atencion a visitas segln su naturaleza.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente ¥ caminando
perigdicaments y requiere de un grado de precisién manual bajo v un grade de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licanciado en Administracion o Licenciado en Contaduria Pliblica

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de caricler operativo en el grea de
administracion pablica de bienes y recursos.

* Lna experiencia administrativa solida

+ Competencia en recursos humanos y gestion de equipos.

= Capacidad de presentacidn de informes

» Capacidad de delegacitn de tareas

» Geslidn de procasos

» Gran capacidad de comunicacién con otros miembros de |a organizacion, .

B) EDUCACION:
Tecnico Superior en Administracidn Comercial o el eguivalente

EXPERIENCIA:

Cince (5) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el &rea de
administracién de bienes y recursos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS CONOCIMIENTOS EN:
¥ Principios administrativos.
¥ Leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.

Elaborady POL- I Ravzads par!

aff | | Dirsctor General Presidenie
,ﬂﬁ:—!‘?’_{;. Fusie D Joss Belln | Dra. Oiga Pérez
A e | .
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Sistemas operativos.

o
¥  Procesador de palabras.
v Paquetes de graficos.
j ¥ Hoja de calculo.
HABILIDAD PARA:

v Analizar leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos

v Formacion en gestion de ndminas para garantizar que todos los empleados

reciben su némina a tiempo.
v" Tener buenas habilidades de comunicacién para coordinarse y colaborar con
otros empleados.

v" La capacidad de adaptarse a entornos cambiantes y nuevas tecnologias que
padrian implemeantarae.
Tener iniciativa y proponer cambios para mejorar la productividad
Ser capaz de trabajar bajo presidn cuando surgen tareas de vital importancia
para el negocio,
Comprender informacion de diversa indale.
Mantener relaciones personales.
Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa.
Crganizar el trabajo en una unidad de administracion.
Realizar calculos numéricos.

LR

AR AN

DESTREZAS EN:
*  El uso del microcomputador,
+  El uso de calculadaora.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
¥ Actualizacion en técnicas contables.
v Relaciongs humanas
v Trabajo en equipo

COORDINADOR DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

Elecutar los tramites para la adquisicion de materiales y equipos requeridos por la
Institucion, estudiando y analizando cotizaciones y presupuestos y cumpliendo con los
procedimientos establecidos; a fin de obtener los bienes en las mejores condiciones de
precios, calidad vy oportunidad.

Elabarado p_nr | Fevinada par:
Lodg Dninapfigler®) | | Dieclor General Fresidenie

A, | Dir. Joesé Balip Dira. Ciga Pérez
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Recibe, estudia y analiza cotizaciones y prasupuestos de acuerdo a las
requisiciones.

* Reclbe y verifica requisiciones, drdenes de compra y de servicios v sus
correspondientes anexos.

« Verifica la disponibilidad presupuestaria para la realizacion de las compras,

» Tramita ordenes de compra, page a proveedores y reclamos ante las
companias.

* Atiende a proveedores, agentes aduanales, agentes de Seguros
funcionarios relacionades con las compras.

+ \ela porgue los bisnes adquiridos se encuentren asegurados.

« Participa en los comités de compra de la Institucién.

» Revisa y conforma la entrega de documentos.

» [Efectha y distribuye compras menores.

* Lleva el control de archive de los proveedores, Srdenes de compra y
cotizaciones recibidas.

* Mantiene informado al supervisor acerca del avance de las compras.

= FEfectia el seguimiento a los procesos administrativos relacionados con la
adquisicion de bienes y semvicios.

* Orienta técnicamente en el drea de su competencia.

» Chequea y verifica materiales y equipos adquiridos.

= Selecciona y lleva registros de proveedores.

+ Redacta comunicaciones en genaral.

* Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por |la organizacién.

« Mantiene en orden equipe y sitio de trabajo, reportande cualquier anomalia.

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

* Realiza cualquier ofra tarea afin asignada por el supervisor

1 - AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

"Elabarato por Feviaedn por B
; Dwecior Genersd [ Presaderis
D Joss Bello | Dra. Ciga Pérez
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DINERO:

Es responsable directo de la custodia de los bienes mueble de |a Unidad.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad alto

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se foman se basan en procedimientos ylo experiencias anteriores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa ¥ constante por parte del Jefe
de Administracién,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable ¥ no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizados,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un resqo irrelevants, con posibilidad de ocurrencia baja

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentad o/parado constantemente y caminando
periodicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo v un grado de
precision visual media.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Tecnico Superior Universitario en Administracion mencion Compras o carrera afin.

EXPERIENCIA:
| Revisads por:
| Direclor General

Presileanle

= | DOr. José Bello
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Tres (3) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo en el drea_

B) EDUCACION:

Bachiller Mercantil, mas cursos de técnicas de compras y analisis de precios, de por lo
menos un (1) afic de duracion cada uno.

EXPERIENCIA:
Cuatro (4) afos de experiencia progresiva, de caracter operative en el area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN

« Contabilidad general,

+ Sistemas presupuestarios y compras.

» Leyes que rigen la materia.

» Caracteristicas y normas de calidad de la mercancia.

HABILIDAD PARA;
» Tratar en forma cortés v efectiva al pablico en general.

* Seleccionar mercancia de buena calidad, lograr buenos precios del mercado.
« Realizar calculos numéricos.

= Establecer relaciones interpersonales.
» Facilidad de expresion.
* |niciativa.

DESTREZAS EN:
+ El manejo de calculadoras.
» Computador,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Computacion.

» Comercio exterior.

» Relaclones humanas.
= LCompray venta,

» Tecnicas de compras.
« Analisis de precios.

Ravisado por,

S

Dirgcior Gaparal Pragidanba
Or. José Balo | Dra. Olga Pérez

__ _BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUVERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 126 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

| Facha [rREdEGNT ]
| FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD de Elsberacian:
; Z FPARA LA Gnsem:mn DEL ESTADD _Fq;rﬁm 2023 -
’ ANZOATESGU) Fecha | Faa. A50
| ,é‘.:‘;m.“'u""‘“mﬂ"m*; MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPOION . 0H

Ba Aprobacon
DE CARGO |

ASISTENTE DE COMPRA

OBJETIVO GENERAL

Realizar trabajos de dificultad rutinaria con compra de articulos en general para una
dependencia pequefia, constatando y revisando precio en 6rdenes de compras, asiste

a8 un comprador de mayor nivel en la compra de articulos, y realiza tareas afines
segun sea necesario,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recibe los oficios de requisicionss de compra a realizar por unidades.

Tramita la anulacién de aquellos provectos de compra que no hayan reunido
los requisitos de precio y calidad requerida,

Informa a los interesados los aumentos o rebajas de precios en objetos de
adquisicion regular en el gobierne, a fin de que estos nuevos precios rijan en la
aprobacion de los proyectos de compras.

Ordena la preparacitn de las solicitudes de cotizaciones ¥ SU publicacin.

Firma las facturas que se reciben con los materiales y ordena su distribucion.
Verifica la disponibilidad presupuestaria para la realizacion de las Compras.
Asienta las drdenes de compra en el registro correspondients,

Redacta comunicaciones en general,

Cumple con las nomas y procedimientos en matera de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin asignada por el supervisor

1 - AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los bienes mueble de la Unidad.
INFORMACION CONFIDENCIAL:
| Reviada por; —
| Diractar General = [ Fresidente TE
e | D José Bello Bl ['ij*é. Ciga Pérez
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Maneja en forma indirecta con un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES: ]

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y'o experiencias anteriores
para |a ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa v constante por parte del Jefe
de Compra.

Z.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:
Restriccién alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminanda

periodicamente, y requiere de un grado de precigion manual bajo y un grado de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Tecnico Superior Universitario en Administracion mencion Compras o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia prograsiva, de caracter operativo en el drea,
B) EDUCACION:
Reveads por N
Directar Gergral | Presdents
~ | Or. José Beio DOra. Olga Perez
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EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS EN
« Contabilidad general.

HABILIDAD PARA:

* Facilidad de expresién.
s« [niciativa.

DESTREZAS EN:

= El manejo de calculadoras.

= Computador,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

« Computacian.

« Comercio exterior.

« Rolaciones humanas.
= Compra y venta.

« Técnicas de compras.
e Analisis de precios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

« Sistemas presupuestarios v compras.
« Leyes que rigen la materia,
« Caracteristicas y normas de calidad de la mercancia.

Bovsacs por

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva, de caracter operative en el area.

= Tratar en forma contés y efectiva al piblico en general.

= Seleccionar mercancia de buena calidad, lograr buencs precios del mercado.
» Realizar calculos numéricos.

« Establecer relaciones interpersonales.

Biractor General

Presklents

Or, Jose Sefin

Dra. Diga Pérex

—BARCELONA. 17 DE AGOSTO.DE 2023/ NUMERO (135) ORDLNARI C
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COORDINADOR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL
Realizar procedimientos contables, registrando, analizande v conciliando las cuentas

bancarias de las dependencias de la Institucién, a fin de determinar la disponibilidad
financiera.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Registra en libros los asientos contables relativos a drdsnes de pago, depositos.
notas de debito, notas de crédito y cheques.

Revisa y clasifica las diferentes facturas y estados de cuentas bancarias,

Analiza cada una de las cuentas bancarias.

Efectua los asientos contables de ingresos v egresos en los libros auxiliares, el
cuadre contable del presupuesto por parfida especifica v la codificacion de
rendiciones de cuentas por unidad o dependencia,

Determina la disponibilidad financiera de las unidades.

Lieva el control de los cheques mediante listado v registro en libros de bancos.
Elabora balances de comprobacién con sus soportes respectivos v cuadros
estadisticos, informes, cheques, comprobantes de rendiciones de cuenta para
tabulacion y archivo.

Realiza conciliaciones bancarias, transferencias y ofros.

Caoncilia y comprueba los cambios en las néminas de pago del personal,

Efectua codificacion de rendiciones de cuentas por unidad o dependencia,
Verifica montos y cddigos de rendicicnes de cuentas.

Cierra mensualmente los libros de contabilidad.

Lieva el archive de registre de firmas autorizadas para el manejo de fondos de
operaciones,

Regisira en comprobantes diarios los intereses devengados o pagados por las
diferentes cuentas.

Registros retenciones de obligaciones fiscales y tributaria

Elabora relacion de estadistica del nimero de asientos diarios revisados,
nimero de cheques emitidos y otros.

Transcribe y acceso de informacion, cperando un microcomputador.

Cumpla con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada,

[ hHE‘vi&-&dﬂ P
Director General | Presdente Dretior MEdaeT

O, Joga Balln Dra, Diga Pérez | O MR
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mansja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa ¥y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complajos,
siendo su responeabilidad indirecta,

DINERO:
Es responsable directo de |a custodia de los bienes muebla de la Unidad.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad aito.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisionss que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operative.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision de manera directa v constante por parte del Jefe de
Administracion y ejerce una supervision de manera directa y periddica a sus
subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con unidades administrativas, a fin de ejecutar

lo relative al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar v obtener
cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos contables y entidades
bancarias, a fin de ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Egﬁﬁl mu‘_z. . ANZOATESUI Facha Pag. &7 de 360
1 bt it Frdne Dynra g MAMNUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprabasisn

Ravissado por
| Direclor Genaral N Prasidensy
[11: | Dv!José Babo [¥a. Ciga Paraz
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. AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica an un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto |
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevante, con posibilidad de ocurrencia baja,

ESFUERZO:
El cargo exige un esfusrzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamente, y requiere de un grado de precision manual v visual medio.

' 3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Contaduria, Técnico Superior Universitario en Contaduria.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de registro y
conciliaciones de cuentas bancarias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« El manejo de libros contables.
» |os principios v practicas de contabilidad.
* Procadimientos de oficina.
« Materia de sistemas bancarios
* Sistemas operatives, paquetes de gréficos, hojas de calculos. '

HABILIDAD PARA:
« FEfectuar calculos con precision.
* Analizar las diferentes cuentas bancarias,
+ Tener iniciativa.

[ Eleberadopor; Revisads por s
- “Diractar Canaral | Prosidente
I | Or Joza Belio | Dra, Oigs Phrez
N ! -

e BARGELONA. - 17 DE_AGOSTO-DE_ 2023 / NUMERO (.135) ORDLNARI C

Pagi na 132 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

[ Facha REVISION 1

FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD | de Elsboracisn |
PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febramo 2022

ANZOATEGUI Fachs Pag 89 de 350 |

v R MANUAL DE FUNCIONES. ¥ DESCRIPEION | oo Arvobacito ¢ |

DE CARGO I

—_ = =

DESTREZAS EN:
» Elmanejo de maquinas calculadoras. |'
+ El manejo de micro-computador,
+ El registro de asientos contables.

=

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Tecnicas de contabilidad moderna.
+ Contabilidad computarizada.
+ Entrenamiento en el sistema de su unidad.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD:

OBJETIVO GENERAL
Realizar procedimientos contables, registrando, analizando ¥ conciliando las cuentas

bancarias de las dependencias de la Institucion, a fin de determinar la disponibilidad
financiara. '

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

= Redqistra en libros los asientos contables ralativos a érdenes de pago, depdsitos,
notas de debito, notas de crédito y cheques.

» Revisa y clasifica las diferentes facturas y estados de cuentas bancarias.

= Analiza cada una de |as cusntas bancarias.

« Efectia los asientos contables de ingresos v egresos en los libros auxiliares, el
cuadre contable del presupuesto por partida especifica y la codificacion de
rendiciones de cuentas por unidad o dependencia.

» Determina la disponibilidad financiera de las unidades.

+ Lleva el control de los cheques mediante listade v registro en libros de bancos.

« Elabora balances de comprobacion con sus soportes respectivos y cuadros
estadisticos, informes, cheques, comprobantes de rendiciones de cuents para
tabulacién y archivo.

» HRealiza conciliaciones bancarias, transferencias ¥ otros,

» Concilia y comprueba los cambios en las néminas de pago del personal.

» Efectla codificacion de rendiciones de cuentas por unidad o dependencia.

+ Verifica mentos y codigos de rendiciones de cuentas, '

« Cierra mensualmente los libros de contabilidad,

» Lleva el archivo de registro de firmas autorizadas para el manejo de fondos de
operaciones.

Elaboradn por l Ravisads por
e ﬁ‘" T i = —
Lede PaingrFigdeg |15 Director General Prasidents

gl *= | D, Josg Beln Dra. Dlgs Pérez
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« Registra en comprobantes diarios los Intereses devengados o pagados por las
diferentes cuentas, |

» FRegistros retenciones de obligaciones fiscales y tributaria

« Elabora relacion de estadistica del nomero de asientos diarios revisados,
nimero de cheques emitides y otros,

+ Transcribe y accesa informacion, operando un microcomputador,

+ Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la crganizacian.

« Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

« Elabora infformes periodicos de las actividades realizadas,

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantements equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja peridcdicamente equipos y materiales medianamente complejos,
slendo su responsabilidad indirecta,

DINEROD:
Es responsable directo de la custodia de los bienes musble de la Unidad,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad alto.

- TOMA DE DECISIONES:

| Las decisiones que se toman se basan en procedimientos v experiancias anteniores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision de manera directa ¥ constante por parte del Jefe de
Administracién y ejerce una supervision de manera directa y periddica a sus
subordinados.

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Frvisady por
Directar Ganaral Fresidents T Direclor Biedico. o
s = i LT
Dr. Joaé Belio Ora. Olga Pérez | Dra. Mstbe):Fasfai; f" 5
— I —
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RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con unidades administrativas, a fin de gjecutar

lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener
cooperacian,

. RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantiene relaciones frecuentes con organismos contables y entidades
bancarias, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiendose para elio una nomal
habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOD DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo s ublca en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizada,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo Irrelevants, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
| El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements y caminando
| periddicamente, y requiere de un grade de precision manual y visual medio, .

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Contaduria, Técnico Superior Universitario en Contaduria. ¢ el
equivalents.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de cardcler operativo en el area de registro y
conciliacionas de cuentas bancarias.

- T
7
: = % o oyl BT
Revisado por: o - i _,,-IE;.%&'& B, .-l'jP'
Direcior General | Progidente Cirectar Mé
| D, Juse Bello Ors. Oiga Pérez Dea. Wl
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= El manejo de libros contables.
« Los principios y practicas de contabilidad.
« Procedimientos de oficina,
« Materia de sistemas hancarios.
« Sistemas operativos, paguetes de graficos, hojas de calculos.

HABILIDAD PARA:
« Efactuar calculos con precision.
« Analizar las diferentes cuentas bancarias.
«  Tener iniclativa.

DESTREZAS EN:
« FEl manejo de maguinas calculadoras.
« El manejo da micro-computador.
« El registro de asientos contables.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Técnicas de contabilidad moderna.
« Contabilidad computarizada.
| « Entrenamiento en el sistema de su unidad.

TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcion y
| control de los ingresos de la Institucion y su adecuada y corecta distnbucion,
coordinando y supenisando la ejecucion de los planes y programas de la unidad a su
cargo, a fin de garantizar la cancelacién de los compromisos de la Institucion y apoyar
a las autoridades en la colocacién acertada de los recursos financieros.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Planifica las actividades a realizar por la Unidad de Tesoreria
« Realiza el proceso de emision de chegues de acuerdo a las politicas financieras.

Asvisado por
Direcior General Pregidanta )
D, Joet Bl | Dra. Ciga Pérez E
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Suministra informacién confiable sobre las disponibilidades bancarias para que
las unidades de Administracion, Planificacion y Programacion Presupuestana vy
Vicerrectorado Administrativo puedan programar los desembolsos a realizarse.
Suministra informacidon confiable para que la Unidad de Administracion,
conjuntamente con las autorldades tomen decisionss en relacion a:
colocaciones, aperturas y clames de cuentas bancanas,

Coordina el proceso de transferencia de los recursos asignados por el Ejgcutive
Macional, a las cuentas bancarnas, de acuerdo con &l presupuesto y la
programacion de gastos aprobados.

Coordina el proceso de apertura de caras de crédito y el framite de su
cancelacion a proveadores del exterior, a través de los bancos,

Controla el movimiento de las diferentes cuentas bancarias mediante los
procesos ejecutados por las secciones yo unidades adscritas al departamento.
Mantiene Informado al Jefe de Administracidon de cualguier imegularidad
detectada en el movimiento contable yio financiero del departamento a su cargo.
Analiza y controla el rendimiento por concepto de colocaciones financleras.
Examina, analiza y evalia el movimiento de ingresos y egresos de la institucion
Conforma las drdenes de pago procesadas, de acuerdo a los crferios
establecidos por las unidades de Administracion, Planificacion y Programacion
Presupuestaria.

Dirige, coordina y supearvisa los flujos de caja.

Mantiene contacto constantemente con los organismos piblicos, encargados da
procesar las Grdenes de pago para la Institucidn.

Aprueba mediante firma autorizada: chegues, oficios v demas comespondencia
del departameanto 2 sU cargo.

Mantiene reunionas periddicas con &l personal del departamento a su cargo.
Presenta informes periddicos a la Unidad de Administracion sobre la
disponibilidad financiera de la institucion.

Lleva libro Banco y realiza conciliaciones bancarias.

Supervisa, controla vy evalta el personal a su cargo.

Opera un microcomputador para accesar informacion,

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establacidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

“Eisboradn por: :',--._ “Revisado por.
Cerecior Geaneral Pragidantd
O, Josd Balla Ora. Ciiga Pérar

Pagi na 137 de 400

BARCELONA, 17 DE-AGOSTO-DE-2023—/—NUVERO ( 135)—ORBIHNARHE—— —




GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Facha REVISION 1
FOMDO ADMINISTRATIVO DE SALUD di Elaberagifn:
PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febrids 2022

I = AHZOATEGUI Facha Pag. 94 d= 350
bt i MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprotackn ’
i o DE CARGO

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente eguipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad

directa y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERQO:

Es responsable directo de dinero, titulos y valores, fima de cheques y custodia de
materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimisntos
definidos para lograr ohjetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas y
estandares, a nivel de departamento,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa por parte del Jefe de
Administracion y periddica y ejerce una supervisién general de manera directa y
constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con las diferentes unidades administrativas de
la Institucion y frecuentes con las distintas dependencias universitarias, a fin de apoyar
yio ejecutar wo coordinar y/o controlar yo aprobar lo relative al drea, exigiéndose para
ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con entidades bancarias y financieras, a fin de
gjecutar yfo controlar lo relative al &rea y frecuentes con organismos publicos, tales
coma: Ministerio de Educacion, Ministerio de Hacienda, Oficina de Planificacion del

Elabarado _;]E!P‘ | ReEvigsado par:

| Presidonis
T Dra. Oiga Pérez
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Sector Universitario, y otros organismos pdblicos y privados, a fin de apoyar yio
ejacutar y/o coordinar lo relative al area financiera de la Institucidn, exigiéndose para
gllo una buena habilidad para cbtener cooperacian,

2.- CONDICIONES AMEBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un siic cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizadao,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ccumencia baja.

ESFUERZQ:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements y caminando
periodicamante y requiere de un grado de precisién manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciade en Contaduria Publica, en Administracién Comercial, Economista o sus
gquivalentes.

EXPERIENCIA:
Un (1) afos de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico
en &l area de Tesoreria.

B) EDUCACION:

Técnico Superior Universitario. con mencidén en un area relacionada con asuntos
financieros y contables,

EXPERIENCIA:
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Dos (2) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, supsrvisono y
estratégico en el area de Tesoreria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« E|area contable y financiera.
« Los procesos administrativos que rigen la unidad.
« Leyas y reglamentos gue rigen el area administrativa financiera.
« Colocaciones de dinero en entidades bancarias y financieras.

HABILIDAD PARA:
« Tomar decisiones acertadas y oportunas,
« Analizar los movimientos de ingresos y egresos de la institucion.
« Comprender las situacicnes pertinentes al drea de las finanzas.
+« Maniener relaciones interpersonales.
« Tener iniciativa.
« Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

DESTREZAS EN:
+ El manejo de computador.
» El manegjo de calculadoras,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Computacion basica,
+ Planificacién estratégica.
+ Mejoramiento profesional en el area de mane|o de finanzas.
« Entrenamiento en el sistema de su unidad

ASISTENTE DE TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

Realizar los registros de salida de dinero en bancos y caja chica principal, en base a
politicas financieras v contables vigentes, a fin de conciliar los saldos de bancos con &l
area contable.
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FUNCIONMNES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Apoyo en el registro de pagos.

» Realizar el archivo de documentos generados de tesorerfa (pagos cheques
letras), con el fin de tener los documentos ordenados segin clasificacién.

» Envio de constancias de pago de proveedores y areas.

» Recibir las facturas de parte del departamento de compras con todos los
sustentos correspondientes para realizar el proceso de pago.

« Envios de documentos bancarios y tramites segln la necesidad del drea.

« Demas funciones afines y requeridas por el jefe inmediato,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil use, siendo su responsabilidad
directo y maneja periodicamente equipos y materiales medianamente complejos,
slendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los bienes mueble de la Unidad

| INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gque se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetives especificos, mejorar métodos o establecer técnicas y
estandares, a nivel de departamento.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa por parte del coordinador de
tesoreria y penddica y ejerce una supervisicn genaral de manera directa v constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Elnborade por. | Revlsade por
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El cargo mantiene relaciones continuas con unidades administrativas, a fin de ejecutar
lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener
cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

Mo posae.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiena contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccién muy alta, persenal autorizadao.

RIESGQ:
El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamente y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
A) EDUCACION:

Licenciado en Contaduria Publica, en Administracion Comercial, Economista o sus
aquivalentas.

EXPERIENCIA:

Un (1) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico
en el area de Tesoreria.

B) EDUCACION:
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Técnico Superior Universitario, con mencidn en un area relacionada con asuntos
financieros y contables.

EXPERIENCIA:

Doz (2) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, supervisorio y
estrateglco en 2l area de Tesoreria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ [El area contable y financiera.
» Los procesos administrativos que rigen la unidad.
+ Leyes y reglamentos que rigen &l &rea administrativa financiera.
« Colocaciones de dinero en entidades bancarias y financieras.

HABILIDAD PARA:
» Tomar decisiones acertadas y oporiunas,
« Analizar los movimientos de ingresos v egresos de la institucion.
s Comprender las situaciones pertinentes al area de las finanzas.
Mantener relaciones interpersonalas.
Tener iniciativa,
» Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

L]
|
L

DESTREZAS EN:
« El manejo de computadaor,
« El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Computacién basica.
. + Planificacidn estratégica.
+ Mejoramiento profesional en el area de manejo de finanzas.
» Entrenamiento en &l sistema de su unidad

| Eleborada par. [ Revisada por:
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JEFE DE BIENES
OBJETIVO GENERAL
Supearvisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales v equipos
adquiridos, revisando, organizando vy distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios v garantizar un servicio eficiente a la organizacion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Custodio todos los bienes muebles del Fondo y codifica cada uno de elics de
acuardo a la ubicacion sequn la unidad.

« Realiza inventario de los muehles e inmueble por departamento haciendo de
conocimientos al encargada de la unidad.

« Tiene conocimiento de |a ubicacion y traslado de cualquier bien dentro el Fondo.

« Tramita las actas de control perceptivoe de los bienes que ingresan a la
institucion como activos.

= Realiza acta de traslado de bienes, para poder llevar el control de los mismos.

= Supervisa la entrada y salida de materiales y equipos del almacen,

= Verifica la codificacion y registro de mercancias gue ingresa al almacén.

« Elabora la programacidén anual de las adquisiciones para la dotacion del
almacén.

=  Supervisa la clasificacion y organizacidon de la marcancia en el almacén.

« Elabora requisicion de compra para la adquisicion de materiales e informa a la
unidad de compras y suministros.

« Supervisa los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y
sErvicios.

« Mantiene actualizados los sistemas de registros de Bienes, Almacén y Farmacia.

« Supervisa la seleccion de materiales y equipos en cuanto a identificacion, tipo y
calidad.

« Revisa, firma y consigna inventarios en el almacen.

« Supervisa el despache de mercancia a las dependencias que realizan las
requisicionss.

«  Supervisa la coordinacion inventarios en el almacen.

« Archiva regquisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de
despacho y ordenes de entrega.

« Lleva el control de mercancia despachada contra mercancia en existencia.

» Establece métodos de trabajo, registro v control en el almacen.

« Cumple con las normas v procedimientos para el manejo de los Bienes

« Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando :;uarqular anomalia,

Elabarada por Revizada par:
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. « Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza inventarios de bienes de la Institucion.

« Verifica estado y condicion de los bienes.

« Elabora expedientes para los bienes muebles & Inmuebles

« Clasifica, codifica e identifica los bienes de la Institucién,

« Lleva el registro de recepcion y entrega de blenes.

« Elabora actas de incorporacién, desincorporacion, traslados e inspeccion de
bienes.

« Calcula v lleva el costo actualizado de |os bienes por diferentes conceptos.

» Lieva el control de las condiciones y ubicacion fisica de los bienes,

« Mantiene actualizados los registros de inventarios de los biengs en uso yio
almacanamisnto.

« Ordena y archiva documenios y/o comprobantes de la Unidad de Bienes.

« Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualquier otra farea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:
MATERIALES:

Maneja constantements equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO: '
Es responsable directo de la custodia de materiales y bienes del Fondo.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
| Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad Alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores
para la gjecucian normal del trabajo, a nivel de unidad o seceion.

SUPERVISION:
El cargo recibe supenvisitn general de manera directa y periddica por parte del Jefe da
Administracidn y ejerce supervisidn especifica de manera directa y constanie.

E-'" ‘-'-'i_h"'ﬁ-:rﬁ.-tn
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la Institucion, a fin
de apovar ylo ejecutar y/o coordinar lo relativo al area; exigiéndose para ello una
normal habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con Bienes de la Gobernacion, a fin de gjecutar

ylo coordinar lo relativoe al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
resolver y optimizar el cbjetivo de la unidad de bienes FASGANZ.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantas tales como: quimicos v polve.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, solo personal autorizada.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente o enfermedad. con una magnitud de riesgo leve,
con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y estar
sentado/parado periddicamente; y requiera de un grado de precision manual y visual
medio,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Lisenciado Administracion, Tecnico Supsnor Universitano en Administracion.

EXFPERIENCIA:
Tres {3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en &l area.
B) EDUCACION:

“Elatarada par | Revisado par:
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EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Amplios de contabilidad.
+ Elaboracion y control de inventarios.
» Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
= |nglés técnico.

HABILIDAD PARA:
s Organizar el trabajo.
» [Establecer relaciones interpersonales.
= Supervisar parsonal,
» Realizar calculos numéricos.
» Redactar informes.
« NMNegociar y analizar informacion,
« Tomar decisiones oportunas.
» Facilidad de expresién.
» Planificar sistemas de ragistros.

DESTREZAS EN:

« Elmanejo de calculadoras.
s Computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» FRelaciones humanas.
» Manejo y suministro de almacen.
« Computacion.
» Contabilidad.

Elabarado par: | Rewisado par;

Bachiller, mas curso en el drea de por lo menos dos (2) aflos de duracidn.

Seis (B) anos de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en el drea
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ASISTENTE DE BIENES
OBJETIVO GENERAL
Revisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, crganizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficienta a la organizacién.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

= Lleva los libros de contabilidad de bienes y materias v las planillas de control
para las incorporaciones de bienes nacionales.

» Codifica y clasifica los inventarios fisicos de bienes nacionales de acuerdo a la
estructura organizativa.

»  Calcula depraciaciones de los bienes.

« Envia periddicamente a la Contraloria General de la Repuiblica &l movimiento
de entrada y salida de bienes y materias y el inventario general de los mismos

« Lleva relacion del sitio donde se encuentran ubicados los bienes de la unidad

= Supervisa los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes vy
sarvicios.

« Mantiene actualizados los sistemas de registros de Bienes, Almacén v Farmacia.

» Supenisa la seleccidn de materiales y equipos en cuanto a identificacion, tipo y
calidad.

« Reavisa, firma y consigna inventarios en el aimacan.

« DOrdenay archiva documentos y/o comprobantes de la Unidad de Bienes.

« Elabora Informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERQO:
Es responsable directo de la custodia de materiales v bienes del Fondo.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grade de confidencialidad medic

1 o —— L e
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TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos yo experiencias anteriores
para la ejecucion normal del trabajo, a nivel de unidad o seccidn.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y penodica por parte del Jefe de
la unidad de Bienes

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la Institucion, a fin
de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relative al area; exigiendose para ello una
normal habilidad para negociar v obtener cooperacian.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con Bienes de la Gobernacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO:
AMEBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales como: guimicos y polvo.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, sdlo personal autorizado.

RIESGO:
El camgo esta sometido a accidente yo enfermedad, con una magnitud de riesgo leve,
con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZOQ:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y estar
sentado/parado periddicamente; y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Elaborada por Revisada por: 3.,, :ﬂ.g‘i T =
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A) EDUCACION:
Licenciado Administracion, Técnico Superior Universitario en Administracion

EXPERIENCIA:
Tres (3) afos de experiencia progresiva de cardcter operativo y suparvisorio en el area,

B) EDUCACION:
Bachiller, mas curso en el drea de por lo menos dos (2) afos de duradion,
EXPERIENCIA:

Seis (6) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo y supervisorio en el area.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Amplios de contabilidad.
» Elaboracién y control de inventarios. '
+ Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
« Ingles tecnico.

HABILIDAD PARA:

| + Organizar el trabajo.

+ Establecer relaciones interpersonales,
« Supervisar personal.

« Realizar calculos numérncos.

» Redactar informes.

» Megociar y analizar informacian.

« Tomar decisionas oportunas.

« Facilidad de expresion.

» Planificar sistemas de registros.

DESTREZAS EN:
« Elmanejo de calculadoras.
« Computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Relaciones humanas.
s Manejo y suministro de almaceén.

Elabarada par: : Revisado por: S ':."1:.5:-‘5':1 4 _..:.: I r
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« Computacién.
« Contabilidad.
JEFE DE ALMACEN
OBJETIVO GENERAL

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventanos necesarios y garantizar un servicio eficiente al Fondo.

" FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Supervisa la entrada y salida de materiales vy equipos del almacén.

Verifica la codificacién y registro de mercancias que ingresa al aimacén,

Elabora la programacion mensual de las adquisiciones para la dotacion del
almacén,

Supervisa la clasificacién y organizacién de la mercancia en el almacén.
Supervisa los niveles de existencia de inventario en las areas meédico-
asistencial.

Mantiene actualizados los sistemas de registros,

Supervisa la selecclon de materales y equipes en cuanto a identificacion, tipo v
calidad.

Revisa, firma y consigna inventarios en &l almaceén.

Supervisa @l despacho de mercancia a las dependencias gue realizan las
requisiciones.

Realiza reportes diarios de entrada y salida de material del almacén.

Fealiza yfo coordina inventaros en el almacen.

Lieva el control de la contabilidad de las requisiciones.

Lieva el control de mercancia despachada contra mercancia en existencia.
Establece métodos de trabajo, registro y control en el almacen.

Tramita las actas de control perceptivos de las salidas de material médico
quirurgico del almacén previa autarizacion

Cumple con las normas y procedimisntos en materia de higiena v seguridad del
Fondo

Mantiene en orden equipo y sitio d& tfrabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas,

Verifica estado y condicion de los materiales descartable, médico-guirdrgico.
Lleva el registro de recepcién y entrega del material médico-guirdrgico.

Lleva el control de las condiciones y ubicacion fisica de los bienes.

“Elaborada m}» 1 Fevzado par: B e
| Birector Ganaral [ Fresidente I Dﬁwm{% — BN
El—— | Dr. Joss Bello | Dra. Cega Pérez Dra. I'.'Iﬂ'hu Farias |:-‘_- 3
|| | ] =
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=  Mantiene actualizados los ragistros de inventarios del almacenamisnto.
« Ordenar y archiva documentos y/a comprobantes de la Unidad.
« [Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y maleriales meadianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales (insumos de materal descartable y
medico quirdrgico) y bienes adquirides dentro del almacen y del Galpon,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o expenencias antenores
para la ejecucion nomal del trabajo, a nivel de unidad o seccidn,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision gensral de manera directa por parte del Jefe de
Administracidn y periddica, vy ejerce supervision especifica de manera directa y
constante,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con todas las unidades dea la Institucién, a fin
de apoyar ylo ejecutar y/o coordinar lo relativo al area; exigiéndose para ello una
narmal habilidad para negoclar y obtener cooperacion.

| Or. Jesé Beilo Oira. Cige Pérez Dra. Ma Faras _,r.-ﬂ: o)
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DECARGOD .

El cargo mantiene relaciones continuas con proveedores y casas comerciales, a fin de
ejecutar ylo coordinar lo relativo al area; exigiendose para ello una buena habilidad
| para negociar v obtener cooparacian

2 -CONDICIONES AMEBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales comao: quimicos y polvo.

AREA DE TRABAJO:

Esta drea es muy restringida por su naturaleza, no es una oficina que puede tener
acceso libremente ninguna persona solo el autorizado, por parte de Presidencia o
Direccion General.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo leve,
con posibilidad de ocurrencia baja

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y estar
sentado/parado periodicamente; y requiere de un grado de precisidn manual y visual
medio,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
| Licenciado en Administracion, Técnico Superior Universitario en Administracion

EXPERIENCIA:
Tres (3) anos de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en el area.

B) EDUCACION:
Bachiller, mas curso en el rea de por lo menos dos (2) afos de duracion.

EXPERIENCIA:
Elaborada pu‘r_.-'f,w": ReviEada par. S R -.:.1_-".,'}5«"?'3?_ =1 "'u.' . |
i i Diractar General Presiden= | Duec b ‘El:l.f‘”, . -'?I!’.I e 1
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Seis (B) afos de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en &l drea.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Amplios de contabilidad.
# [Elaboracion y control de invantarios,
= Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
= |nglés técnico,

HABILIDAD PARA:
« QOrganizar el trabajo.
» Establecer relaciones interpersonales.
» Supervisar personal,
« Realizar caleulos numericos.
* Redactar informes.
« Megociar v Analizar informacion.
+ Tomar decisiones oporiunas.
o Facilidad de expresion
» Planificar sistermas de registros.

DESTREZAS EN:
« Elmangjo de calculadoras,
s Computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Relaciones humanas.
« [angjo v suministro de almacén.
=  Computacion
« Contabilidad.

ASISTENTE DE ALMACEN
OBJETIVO GENERAL
Apoyar en los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente al Fondo.,

Elgboracy pur.g_.a— Haﬂséﬁ?ﬁ-ﬁ:.'_ iﬁ@‘-‘iui : T4 R EE s
.. L= iy R - i -
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
+ Registra la entrada y salida de materiales y equipos del almacén,
+ ldentifica, codificacion y registro de mercancias que ingresa al almacén.
+ Elabora la programacién mensual de las adquisiciones para la dotacion dei

| almacén,

« Registra la clasificacién y organizacién de la mercancia en el almacén.

« Registra los niveles de existenciz de inventario en las areas médico-asistencial

« Mantiene actualizados los sistemas de registros.

» FRealiza la seleccion de materales y equipos en cuanto a identificacion, tipo ¥
calidad.

« Revisa, firma y consigna inventarios en el almacén,

+ Realiza el despacho de mercancia a las dependencias dque realizan las
requisiciones,

» Realiza reportes diarios de entrada y salida de material del almacen.

+ Realiza y/o coordina inventarios en el almacén.

» Lleva el control de la contabilidad de las requisiciones,

» Lleva el control de mercancia despachada contra mercancia en existencia.

« Establece metodos de trabajo, registro y control en el almacén.

« Tramita las actas de control perceptivos de las salidas de material médico
quirdrgico del almacén previa autorizacién

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de higiene y seguridad del
Fondo

« Mantiene en orden equipo y sitio de trabaje, reportando cualguier anomalia,

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Verifica estado y condicion de los materiales descartable, médico-quinirgice.

» Lleva el registro de recepcién y entrega del material médico-quirirgico

+ Lleva el confrol de las condiciones y ubicacién fisica de los bienes,

« Mantiene actualizados los registros de inventarios del almacenamiento.

« Ordenar y archiva documentos yfo comprobantes de la Unidad.

= [Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantements equipos y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

Elabarada por. [ Fevisada par.
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DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y bienes adquindos.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grade de confidencialidad muy alto,

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman s basan en procedimientos y/o experiencias antenores
para |a gjecucion normal del trabajo, a nivel de unidad o seccion.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa por parte del Jefe de Almacen y
periddica, v ejerce supervision especifica de manera directa y constante

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la Institucion, a fin
de apoyar yio ejecutar yio coordinar lo relativo al area; exigiendose para ello una
nomal habilidad para negociar y obtener cooperacian,

RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con proveedores y casas comerciales, a fin de
ejecutar yo coordinar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad
para negociar y obtener cooperacion

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

E! cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantlene contacto con
agentes contaminantes tales como: quimicos y polvo,

AREA DE TRABAJO:
Esta &rea es muy restringida por su naturaleza, sélo personal autorizado

RIESGO:
El cargo estd somstida a accidente yio enfermedad, con una magnitud de riesgo leve,
con posibilidad de ccurrencia baja.

L Rayigade par
“Birector Generat “Fresdents
Or, Jost Belln | Dra. Olga Pémes
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ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y estar

sentadafparado periddicaments; v requiere de un grado de precisién manual y visual
medio

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado an Administracion, Técnico Superior Universitario en Administracién,
EXPERIENCIA:

Tres (3} afios de experiencia progresiva de cardcler operativo y supervisorio en el drea.

B) EDUCACION:
Bachiller, mas curso en el drea de por lo menos dos (2) afios de duracian,

EXPERIENCIA:

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de caracter operative y supervisorio en al
area.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONQCIMIENTOS EN:
= Amplios conccimientos de contabilidad.
« Elaboracion y control de inventarios.
« Tecnicas de almacenamiento de materiales y equipos.

HABILIDAD PARA:
= Organizar el trabajo.
= Establecer relaciones interpersonales.
« Supervisar personal,
« Raalizar calculos numéricos,
« Redactar informes.
« Negociar y Analizar informacion.
« Jomar decisiones oportunas.
= Facilidad de expresion
» Planificar sistemas de registros.
Elabarads por N Ravisado par
FRioH; T p— TFresioanis
. =D Joek Bally [ra. Ciga Parez
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DESTREZAS EN:
+ El mangjo de calculadoras,
« Computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Relaciones humanas.,
« Nanejo ¥y suministro de aimacén.
« Computacion
» Contabilidad.
JEFE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OBJETIVO GENERAL

Coordinar |la seguridad, primordiaimente en relacidn al personal, los usuarios, edificios
y bienss materiales de cuya proteccidn, vigilancia v custodia todo el referente a la
clinica v sus alrededores.

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la
proteccion de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

+ Coordina y supervisa el personal de su area.

« Realiza los planes de guardia del personal Seguridad y Vigilancia

+ Vigila y control las camaras de seguridad en el cuarto de Tele vigilancia

+« FEfectia confroles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles
determinados, sin que en ningln caso puedan retener la documentacién
parsonal.

+ Realiza repories diarios en el libro de novedades diarias

» Evita la comision de actos delictvos o infracciones en relacién con el objeto de
su proteccion,

+ Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion.

+ [Efectia la proteccion del almacenamiento del galpdn,

« Lleva a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de alarma, la
prestacion de servicios de respuesta de las alarmas que se produzcan

+ Realiza ronda por toda la clinica

« Custodia todos los bienes de la empresa

« Controla la entrada y salida del parsonal del Fondo,

Elabarada p:lr- -‘_,-' | Fenfisada par,

LWT: Diractor General Prankenie
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« Evalla el personal a su cargo

« Transcribe y accesa informacién en un microcomputador.

» Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la arganizacion.

« Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualgquier anamalia,

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asl o
reguiera.

= Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos v materales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicaments egquipos, camara de seguridad y materiales
medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de los bienes, repuestos y materiales del
grganismo.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman se basan en las instrucciones especificas, ordenes ylo
guias de accion, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica da manera directa v constante por parte Director
{a) de Gestion Administrativa v ejerce una supervision especifica de manera directa y
constante a su subordinado

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Elabarade par. [ Revisado par;

CotaBeior Bhvg, 177 | Director General | Presadente
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El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la Unidad de Seguridad vy
Vigilancia y de las diferentes dependencias de la Institucion, a fin de ejecutar yio
controlar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtenar
gooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
Ninguna.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El carge se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes tales como: ruido, gases, humao, etc.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alto, personal autorizado,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un rigsgo alto, con posibilidad de ccurrencia alto,

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y sentado/parado
perigdicamente y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Tecnico Superior Administracion de Higiene y Seguridad

EXPERIENCIA:
| Dos (2) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el darea de control de
sarvicio automotor.

B) EDUCACION:
Bachiller, mas curso en el area de por lo mencs dos (2) afios de duracion.

EXPERIENCIA:

]

Elal:vnr.u-:!n PO, Revisado par:
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Sels (8) anos de expenencia progresiva de caracter operative v supervisorio en el drea

CONCOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN: '
= Nommas de seguridad integral.
= Sistema de control de tele vigilancia.
« Computacion.

HABILIDAD PARA:
s Dirlgir grupos.
= Llenar registro y control asistencial
= Distribuye las actividades de Vigilancia v Seguridad
= Recibir y gjecutar efectivaments instruccionas orales y escritas,

DESTREZAS EN:
« El manejo de equipo de trabajo.

= [El manejo de microcomputador,

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OBJETIVO GENERAL

Ejercer la vigilancia y proteccion en relacion al personal y los usuarios, custodiar los
bienez mueblez & inmusbles,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Vigila y controla las camaras de sequridad en el cuarto de Tele vigilancia,
« FEfectla controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles

determinados, sin gue en ningdn caso puedan retener la documentacion
personal.

« Realiza repories diarios en el libro de novedades diarias

« Evita la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de
su proteccian.

« Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad a Ips delincuentes en relacién con el objeto de su proteccidn.

* Realiza recorrido por area del almacenamiento del galpon e,

Elabarada par | Revsato por
Lﬂm}.‘ﬂhmw = | Dirsctar Geneial Presidenie
e L - | O, Jomtt Bello Ora, Oiga Pérez
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» Lleva a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de alarma, la
prastacién de servicios de respuesta de las alarmas gue se produzcan, cuya
realizacion no corresponda a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad,

» Realiza ronda por teda la clinica

= Custodia todos los bienes de la empresa,

« Controla la entrada y salida del personal del Fondo.

= Cumple con las normas y procedimientos en matenia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo vy sitio de frabajo, reportando cualguier anomalia.

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo
raguiera,

« Realiza cualguier ofra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mansgja constantemente eguipos v materiales de facil useo, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicamente equipos, camara de seguridad y matenales
medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de los bienes, repuestos y materiales del
organismao.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en las instrucciones especificas, ordenes yio
guias de accién, a nivel operativo

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante por parte del
Coordinador de Coordinado de la unidad de Seguridad y Vigilancia y ejerce una
supervision especifica de manera directa y constante.

Elaburam pn.-_r Rewaada por:

Oirectar Gensral Presidents
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relacionss continuas con el personal de la Unidad de Transporte y
de las diferentes dependencias de |a Institucién, a fin de ejecutar y/o controlar lo
relaivo al area, exigiendose para ello una normal habilidad para obtener cooperacién.

RELACIONES EXTERNAS:
Ninguna.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes tales como: ruido, gases, humo, eic,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy Alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevante, con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente v sentado/parado
perodicaments y requiere de un grado de precision manual vy visual bajo.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Bachiller, mas curso en el darea de por lo menos dos (2) afos de duracian.

EXPERIENCIA:
Sels (B) afos de experiencia progresiva de caracter operativo y supervisorio en el area

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS: e e

-\.kh.\_}
.::: _- -r.- e, -.—--|1.

-{J “-'\- - -r.ﬂ-:.l‘l-.l.ljw-.".';y
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CONOCIMIENTOS EN:
= Normas de seguridad inlegral.

« Sistema de control de transporte
« Computacion,

HAEILIDAD PARA:
e Llenar registro y control automotor.
= Recibir y ejecutar efectivamente instrucciones orales y escritas.

| DESTREZAS EN:

+ Elmanejo de vehiculos.
= El manejo de microcomputador,

JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

- OBJETIVO GENERAL

Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y
| evaluando informacion, a fin de garantizar una buena ejecucion vy distribucién
presupuestaria.

FUMCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
» Recopila, clasifica, procesa y analiza informacion ylo datos necesarios para la
' preparacion y elaboracion del presupuesto,
» Elabora el anteproyecto y proyecio de presupuesto de la unidad asignada y
gfectla los ajustes del mismo.
= \erfica y registra los gastos del presupuesto por codigos
« \erifica ¥y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relacion a
solicitudes de asignacidn y modificacién de sueldos, asignacidn para gastos
fijos, pagos de sueidos de personal contratade, pagos de viaticos, pagos a
proveedores y contratistas, pagos directos por beneficios contractuales y otros,
« Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestanas.
« Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por pericdos.
» Lleva el control presupuestario por codigos de: los fondos fijos, fondo de caja
chica, fondos rotatorics asignados a la dependencia.
« Compara los cuadros estadisticos de cada periodo para obsearvar la variacion del
presupuesto,

[

“Elaborada par:
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« Suministra informacion técnica en materia de presupuesto a las unidades
solicitantes.

» Controla los ingresos de las unidades generadoras,

+ Analiza y realiza los cuadros demostrativos de los ingresos v egresos de las
unidades gensradoras.

+ \ela porgue los documentos tramitados cumplan con los requisitos exigides por
los reglamentos, normas y procedimientos implantados en fa Institucién v los que
establezcan las leyes del pals.

« Participa en la implementacién de registros automatizados para el érea
presuplestaria.

» Elabora solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias (S.A.M.P) de
acuerdo a los procadimientos y formularios en uso.

+ FRealiza los descargos presupuestarios por los gastos gue se han realizado.

« Distribuye las asignaciones ajustdndose a las cifras presupuestadas.

» Elabora informe sobre |a asignacién de recursos e informes t&enicos generales.

« Asisle a reuniones con autoridades de la dependencia o jefe de su unidad para
tratar asuntos de su competencia en materia presupuestaria.

« Supervisa y controla al personal a su cargo.

« Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador,

» Cumple con las normas y procedimientos en matera de seguridad integral,
establecidos por la organizacian,

« Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

+ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

+ Realiza la ejecucion presupuestaria de todos los programas y proyectos
asociados al Organismo.

+ Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada

1 AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantements equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja pericdicamenta equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo por ejecucion presupuestaria.

Elaborede por. Revisads por
; oy Praal
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INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en las instrucciones especificas, ordenes yio
guias de accion, a nivel oparativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte de Gestion
Administrativa y constanfe y ejerce una supension especifica de manera directa y
constante a sus Subordinados, |

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la Unidad de Presupuesto Central, con
todas las unidades adseritas a la dependencia, con las autoridades de Ia dependencia W
con el personal de la unidad, a fin de ejecutar lo relativo al &rea, exigiendose para ello
una normal habilidad para obtener cooperacicn.

RELACIONES EXTERNAS:

Gobernacion del Estado Anzodtegui, ONAPRE, previa autorizacién del Director de
| Presupuesto Regional.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado generalmente agradable v no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

RIESGO:
El cargo estd sometido a un riesge irrelevante con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements ¥ caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

. o gt 1y
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3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Economista, Licenciado en Administracion, Licenciado en Contaduria Publica o alguna
carrera afin.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de expernencia progresiva de caracter operativo en el drea de
presupuesto.

B) EDUCACION:
Técnico Superior Universitario en Administracion o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Cinco (5) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de |
presupuesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
* Los principios y practicas de administracion presupuestaria,
= La lLey de Presupuasto
» Computacion,

HABILIDAD PARA:
» Redactar y analizar informes técnicos,
» Realizar calculos numéricos.
* Analizar problemas presupuestarios,
+ Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

DESTREZAS EN:

* Elmanejo de eguipos de microcomputadoras,
« Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
* Programas de computacion aplicada al rea de presupuesto,

Elabora por. . Fevisado por. -51:."-'=f'5'~':='-'- e
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+ Actualizacion profesional en el arsa de formulacion v sjecucion presupuestaria.
. + Relaciones humanas.

ANALISTA DE PLANIFICACION

OBJETIVO GENERAL

Recopila, verifica, analiza y clasifica la informacion para llevar acabo las actividades
asignadas, a fin de garantizar una buena gjecucian presupuestaria.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
2 AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil use, siendo su responsabilidad
directa; maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo
su regponsablliidad indirecta,

DINERO:
Es responsable directo por gjecucion de planificacion

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad Alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en las instrucciones especificas drdenes yio
guias de accion, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte del Jefe de
Flanificacion y presupuesto constante y ejerce una supervision especifica de manera
directa y constante a sus Subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Hevisado oo
Diractor Ganaral Prasienta
fOr. José Belo Ora, Oiga Parez
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El cargo mantiene relaciones continuas con la Unidad de Planificacion y Presupuasto, ¥
gerencia directiva, a fin de ajecutar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Gobernacion del Estado Anzoategui, ONAPRE, pravia autorizacidn del Director de
Planificacién Regional,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOD DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado generalmente agradable y no mantiens contacto
con agentes contaminantes.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante con pesibilidad de ocurrencia baja,

ESFUERZQO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
pericdicamente y requlere de un grado de precision manual y visual medio,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Administracién o alguna carrera afin,

EXPERIENCIA:
Dos (2) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
planificacion

B) EDUCACION:
Tecnico Superor Universitario en Administracion o carreras afines.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva de cardcter operative en el drea de
presupuesto,

Ravisado par
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Frogramas de computacion aplicada al &rea de planificacion
» Actualizacion profesional en el drea de formulacion y planificacian
» Relaciones humanas.

OBJETIVO GENERAL
Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y

evaluando informacién, a fin de garantizar una buena ejecucion vy distribucién
presupuestaria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
o Los principios y practicas de administracion publica
= computacion

HABILIDAD PARA:
» Redactar y analizar informes técnicos
» Raealizar calculos numericos.
» Expresarse verbalmente en forma clara y precisa,

DESTREZAS EN:
+ El manejo de equipos de microcomputadoras.
= El manejo de calculadoras.

ANALISTA DE PRESUPUESTO:

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Recopila, clasifica, procesa y analiza informacién ywo datos necesarios para la |
preparacion y elaboracion del presupuesto. |

« Distribuye las parlidas presupuestarias de recursos y egresos, a través de oficio |
enviados por la Gobernacién del Estado Anzodtegui donde esta establecido el
monto en Bolivares asignado.

« Distribuye presupuesto de recursos y egresos por créditos adicionales '

» Distribuye y realiza cerificacién presupuestaria de Recursos y egreso por |

convenios,
== ~ VE Lt P T -
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Realiza fraspase interno de parfidas, de acuerdo & las disponibilidad vy
deficiencia que tengan las partidas presupuestarias

Relaciona los gastos diarios de acuerdos a los cheques emitidos por Tesoreria.
Ejecuta el presupuesto mensual a través de la relacion de gastos emitidos por
Tesoraria.

Realiza informe de resumen de la ejecucion presupuestaria. Por el acumulado
de los gastos mes a mes, para conocer la disponibilidad presupuestaria.

Verifica y registra los gastos del presupuesto por codigos.

Verifica y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relacién a
solictudes de asignacidon y modificacion de sueldos, asignacién para gastos
fijos, pagos de sueldos de personal contratado, pagos de viaticos, pagos a
proveedores y contratistas, pagos directos por beneficios contractuales y ofros
Realiza traslados entre partidas y modificacionas presupuestarias.

Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos,

Lleva el control presupuestario por codigos de: los fondos fijos, fondo de caja
chica, fondos rotatorios asignados a la dependencia.

Compara los cuadros estadisticos de cada periodo para observar la variacion del
presupussto.

Suministra informacion técnica en materia de presupuesto a las unidades
solicitantes.

Controla los ingresos de las unidades generadoras.

Analiza y realiza los cuadros demostrativos de los ingresos v egresos de las
unidades generadoras.

Vela porque los documentos tramitados cumplan con los requisitos exigidos por
los reglamentos, normas y procedimientos implantados en la Institucion y los que
establezcan las leyes del pais.

Farticipa en la implementacién de registros automatizados para el drea
presupuestana.

Elabora solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias (SAM.P) de
acuerdo a |los procedimientos y formularios en uso,

Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han realizado.
Distnbuye las asignaciones ajustandose a las cifras presupuestadas.

Elabora informe sobre la asignacion de recursos e informes técnicos generales
Asiste a reuniones con autoridades de la dependencia o jefe de su unidad para
tratar asuntos de su competencia en materia presupuestaria.

Supervisa y controla al personal a su cargo.

Evalua al parsonal a su cargo,

Elaterado por; Fevizads por
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Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador,

Cumple con las normas y procedimientos en maleria de seguridad integral,
establecidos por la organizacién.

Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.,
Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Realiza la ejecucion presupuestaria de todos los programas y proyecios
asociados al Organismo.

Realiza cierre presupusstario al final del ejercicio fiscal. Donde se incluye el
resumen de todo lo pagado, comprometido y causado para conocer asi la
disponibilidad presupuastana.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y mateniales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicamente equipos y materiales medianaments complejos,
slando su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo por ejecucidn presupuestaria.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIOMNES:
Laz decisiones que se toman se basan en las instrucciones especificas, érdenes ylo
guias de accion, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante por parte del Jefe

ge Presupuesto y Planificacion y ejerce una supervision especifica de manera directa y
constante.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

| Elaborago WL_,-" -_I_,.-'—u Rewisado par:
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RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la Unidad de Presupuesto Central, con
todas las unidades adscritas a la dependencia, con lag autoridades de la dependencia y
con el personal de la unidad, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una normal habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
OMNAPRE, previa autorizacion del Director de Presupuesto Regional,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
i El cargo se ubica en un sitio cerrado generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Rastriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo imelavante con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuarzo fisico de astar senfado/parado constantemente y caminando
peribdicamente y requiere de un grado de precisidn manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Administracién, Licenciado Contaduria Pdblico o alguna carrera afin,

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operative en el area de
presupuesto.

B) EDUCACION:
Tecnico Superior Universitario en Administracion o carreras afines.

“Elaborado por. | Revisado par:
Sl Ll T e S P S T i
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EXPERIENCIA:

Cinco (5) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de
prasupuesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Los principios y practicas de administracion presupuestaria.
« Disefic de cuadros estadisticos,
= Basico de computacion.

HABILIDAD PARA:
= Redactar y analizar informes técnicos.
« Realizar calculos numéricos.
» Analizar problemas presupuestarios,
» Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

DESTREZAS EN:
» Elmanejo de equipos de microcomputadoras,
» Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» FProgramas de computacion aplicada al area de presupuesto,
» Actualizacion profesional en el drea de formulacion y ejecucion presupuestaria. |
» Relaciones humanas.

JEFE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

| OBJETIVO GENERAL |
Gestiona el mantenimiento global de |a institucion, coordinando a un grupo de personas |
calificadas en diferentes tareas. Tiene la responsabilidad de asegurar el plan de
mantenimiento preventivo y predictive de todas las insfalaciones de la institucidn,
asegurando su correcto funcionamiento e intentando conseguir la ausencia de paradas

no planificadas, se encargara de la mejora continua de métodos v procedimientos de
mantenmiento.

Elakarada par- I Revisado par:
T | Diractor General Fresoente
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Aplicar normas y procedimientos técnicos para mantenimientos preventivos y
predictivos,

« Define y Planifica la politica de mantenimiento, con el objetivo de mejorar el
modele preventivo v establecer metodologias operativas de mantenimiento de
maneara racional.

« Asegura el comecto funcionamiento de los equipos de frabajo y de |as
instalaciones de la Institucion,

= Planifica los mantenimiantos preventivos y predictives de la Institucion.

« Coordinar efectivamente el personal obraro a su cargo.

« Mantiene informado a su superior inmediate sobre las gestiones realizadas

| paricdicameanta.

« Administrar eficientemente los recursos asignados.

+ Elabaorar informes tEcnicos de aclividades realizadas.

= Asiste y participa en reuniones dal drea,

« Discute y analiza, conjuntamente con el personal del area, las obras a realizar.

= Planifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitacién vy equipamiento de la
planta fisica de la Institucian.

« Participa en la elaboracidn del presupuesto de la unidad.

« Hace seguimiento al Plan Maeastro de la Institucion,

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, |
astablecidos por la organizacion

« Nantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualguier anommalidad.

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas,

« Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segln programas prioritarios.

« [Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mansja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales. B e _
Revisada par; %;.f gy 1”}% - i
. Mk e s .

Direclor Seneral | Fresidents [ Direc edico
L

Or. Jose Belo Ora. Qlga Perex ':I'-?_'_E:.L,I].] .m ; .ﬂ.._-_.__.: ot ;

- BARCELONA 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUVERO (135) ORDI NARI C

PAgi na 175 de 400




GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

S : ze FEehe BEWISION 1 i
FOMDO ADMINISTRATIVO DE SALUD df' Elaberaain
-E Z PARA LA G-DEErtHiclﬂn DEL ESTADD | 'II';EWW il Pl 93 de 550
L. ANZOATEGLI : BGNE & &
Pt o o Eﬂ-’ MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | da Aprobaciin

DE CARGO

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad Alta

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos, para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandaras, a nive:
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte de Direccidn de
Infraestructura y ejerce supervision constante a sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones frecuentes con lodas las unidades administrativas vy
médico asistencial de la Institucion, a fin de apoyar yfo ejecutar y/o coordinar lo relativo
al érea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS: I
El cargo mantiene relaciones frecuentes con La Gobernacion del Estado Anzoategui y
sus Entes, distribuidoras de materiales y equipos, a fin de apoyar yfo ejecutar yfo
contralar yio coordinar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad
para negociar y obtenar cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABA.JO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

. AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autonzado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
oourrencia madiana.

T o
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ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente vy caminando
periddicamenta; y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingeniero o TSU en Mantenimiento o carrera a fin.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia minima en mantenimisnto preventive y predictive de
edificacicnes o de edificaciones medico asistenciales.

B) EDUCACION:
Bachiller.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia progresiva de caracter operalive en el area de
prasupuasio,

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Aplicar normas y procedimientos tecnicos de mantenimiento.
« Conocimiento de normatividad aplicada a instalaciones hospitalarias.
= Conocimientos de administracion hospitalaria.

= Manejo de microcomputador y algunos programas de computacion aplicables al
area.

HABILIDAD PARA:
« Analizar v comprender la informacion contenida en planos, memornas
descriptivas, entre otros,
« Mantener relaciones interpersonales.
« Expresarse en forma escrita y oral de maneara clara y precisa.
« Tener iniciativa,
. Drganlzar &l trabajo.

: N
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» Realizar calculos numericos.
« Supervisar e ingpeccionar periddica las instalaciones de |a edificacion.

DESTREZAS EN:
« El manejo y uso de herramientas & instrumentos de mantenimiento.
= El manejo de microcomputador.
« El manejo de calculadoras.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
s Leciura e Interpretacion de Planos
e |nspeccion de obras.
« |nspeccidn de instalaciones medico asistenciales.
= Disefio de planes de mantenimiento.
» |nstalaciones sanitarias.
s [nstlalacionas Eléctricas.
e [Instalaciones Mecanicas y Electromecanicas
» Redaccion de informes técnicos.
s Entrenamiento en &l sistema de su unidad.

SERVICIOS GENERALES.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir el programa de mantenimiento diario, mensual, anual, supervisar que
cualquier trabajo relacionado con mantenimiento sea ejecutado con la normativa
vigente, realizar reportes diarios de trabajos realizados, entrega de resultados y
mejoras observadas, Buen trato y aclaracion de dudas en la entrega de actividades a
ejecutar con el personal a cargo, requisitos v dar correcto seguimisnto a materiales
necesarios o refacciones que se reguieran.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
= Superviza las actividades de mantenimiento dentro de la institucién
« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normasg vy reglamentos, que rigen su area, por o que debera mantenerse
permanentemente actualizado.
« Realiza hoja de trabajo al momento de ejecutar una actividad, garantizar la
actividad bajo las normas de higiene vy segunidad,

e —E——— el '
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» Coordinar, asignar, ejecutar y supervisar |a deblda gjecucion de los programas
da mantenimiento comectivo, preventive y predictivo que se realizan en los
sistemas, maguinarias y equipos cel proceso a su cargo.

Coordinar, asignar, ejecutar y supervisar las labores de reparacion
mantenimiento en mecénica automotriz y maquinaria.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimizgntos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad que
desamolle & implemante la empresa.

Lieva a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades del Fondo
y demas practicas acordes al contexto de fu ncionalidad de los equipos.

Presta ayuda al jefe de mantenimiento en labores de mantenimiente a la
autoclave.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
, establecidos por la crganizacicn,

+ Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
Elabara informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

-

1.-AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPOMSABILIDAD: MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones fue se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos, para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supearvision especifica de manera directa y constante por parte del Jefe
de Mantenimiento.
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RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades académicas vy
administrativas de la Institucitn, a fin de apoyar y/o ejecutar ylo coordinar lo relative al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtenar cooparacian,

RELACIONES EXTERNAS:
Minguna.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

| RIESGO:
El cargo estda sometido a accidente, con una magnitud de riesgo muy alto, con
posibilidad de ocurrencia alta

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
penddicamente; y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA;

A) EDUCACION:
Técnico Superior en Administracién de Mantenimiento en Mecanica.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afo de experencia progresiva de cardcter operative en el area de
mantenimiento

B) EDUCACION:

T T
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Bachiller.
EXPERIENCIA:
Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo en el area de
presuplesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

[ Elsbarada por:

CONOCIMIENTOS EN:

Aplicacion de téchicas de planificacion.

Técnico de equipos mecanicos, eléctricos, electrénicos y electromecanicos.
Administracién y control de inventarios para el abastecimiento de los repuestos.
interpretacion de plancs eléctricos, mecanicos y electronicos. Conocimientos de
Instrumentacion y elementos de control.

Leyes, normas y reglamentos gue regulan obras arquitectonicas vy
construcciones civiles.

Manejo de microcomputador y algunos programas de computacion aplicables al
area.

HAEILIDAD PARA:

Capacidad de liderazgo.

Logistica industrial.

Analiza y comprende la informacion contenida en planos, memorias descriplivas,
efc.

Mantiene relaciones interpersonales.

Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa.

Tener iniciativa.

Organizar &l trabajo.

Realizar cdlculos numéricos.

Supervisar e inspeccionar las labores de Mantenimiento.

DESTREZAS EN:

El manejo y uso de equipo de medicion
El manejo de microcomputador.
El manejo de calculadoras.

| Renigada por:
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= S as IS

+« Manejo vy control de herramientas y equipo de mantenimiento

= Las que permitan atender instrucciones y desarrollar indicaciones inherentes a
sU puesto

* Redaccion de informes técnicos.

» Entrenamiento en el sistema de su unidad.

MANTENIMIENTO (ASEADORAS)

OBJETIVO GENERAL
| Mantener el completo orden y cuidado de las areas, de acuerdo a la programacion
gstablecida por servicios generales,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

= Ejecuta la tarea de limpieza (piscs, escritorios, ventanas, muebles v equipos,
antre ofros).

« Realiza inspeccion del lugar o departamento designado para su aseo y orden

« Reporta alguna anomalia en el departamento designado para el asec y
mantenimiento.

» Resguarda los utensilios de limpieza utilizados,

=  Ordenar los utensilios utilizados al finalizar la jomada laboral.

« Garantizar la actividad bajo las normas de higiene y seguridad.

= \elar por el cuidado de las herramientas gue estén a su carge y darle el uso
adecuado

« Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

1.-AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD: MATERIALES:
Maneja constantemanta equipos v materiales de facil uso y medianamenta complejos,
siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y eguipo de limpieza.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

TOMA DE DECISIONES:

Elabaraca par; - Revesada por;
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SUPERVISION:
El cargo recibe suparvision especifica de manera directa y constante per parie del
Supervisor de Mantenimiento.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiens contactos frecuentes con todas |as areas de la Institucién, a fin de
apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relative al area.

RELACIONES EXTERNAS:
Minguna

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado yio abierto, generalments agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Minguna.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de rissgo alto, con posibilidad de
oourrencia alta.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantemente y caminando
perddicamente; y requiere de un grado de precizion manual y visual.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Bachiller

e G b
Ravisado pos Tl __'Il.:. _.~.__

7 | Direcior Genera! Presidere T
g Or Josd Balln | Dra. Oiga Péraz Drﬁaﬁimﬁfﬁﬁpﬁ-ﬁ e
" EEgUTERi oy

- BARCELONA—1-7—-DE-AGOSTO DE 2023/ NUNVMERO{135—ERPHNARIFE——

Pagi na 183 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZ_OATEGUI

Fezha REVISION 1
. FONDD ADMIMISTRATIVE DE SALUD g Elabaracidn:
-ﬂﬂ I PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD Fabiam 0 s
vty recd bt e ANZOATEGLY Facha Fag. 140 de 350
i L]
I b el i b MAMLIAL OF FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | d& Aprabackn |

DE CARGO

EXPERIENCIA:
Sin limitacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

s Materiales, herramientas y equipos utilizados para el mantenimiento de las
instalaciones.
» Mormas de higlena y segundad integral

HABILIDAD PARA:
» Manejo de las Normas de higiene y seguridad integral.
= Organizar el trabajo.
= Establecer relaciones interpersonales,

DESTREZAS EN:
» Manejo de las herramientas de trabajo.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Relaciones humanas
» Higiene y seguridad integral.

TRANSPORTE

OBJETIVO GENERAL

Controlar la asignacion y despacho del transporte de personal del Fondo a ofros entes,
sagin sea el caso, supervisando y verificando el cumplimiento de las distintas rutas
establecidas, a fin de garantizar un eficiente servicio.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Elabora registro de salida y de llegada de los vehiculos: nombre del chofer,
nimero de la unidad, ruta asignada y cualguier informacion necesaria para el
control del servicio,

+ Verifica y vela por el buen estado, mantenimiento y funcionamiento de las
unidades de transporte.

+ Despacha los vehiculos gque van a trasladar personal o material dentro y fuera
del Estado indicando rutas a cubrir.

Elaticaad o pon ~ T Revizado par B E::";‘_‘-;ﬁ':-‘-"":_ ﬁﬁ?ﬂ!dﬂ par:
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Controla la rotacion de choferes previendo la equidad en la distribucion de salida
a |a plantilla de personal.

Lleva el control de: asistencia de los chaferes, horas extras, dias de descanso,
Blc.

Participa al departamento de transporte cualguier dafio en las unidades que
ameriten reparacion.

Rinde informe delallado a su superior sobre el nimero de viajes efectuados por
cada vehiculo yo sobre cualguier anormalidad observada en el transcurso del
dia.

Elabora sclicitudes de servicio, de mantenimiento y reparaciones en general,
para las unidades que lo ameriten.

Reporta al taller mecanico los vehiculos accidentados.

Instruye a los conductores de las unidades en relacidn a su unidad de
transporte,

Aplica pruebas tedricas y practicas a los conductores aspirantes,

Supervisa el personal a su cargo.

Elabora y presenta reportes estadisticos de las actividades que realiza,
Transcribe informacién, operande un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en matena de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de frabajo, reportande cualguier anomalia,
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que |le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSARBILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos v materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directs y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complajos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los vehiculos, repuastos y materiales del
arganismao.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Elabarada par _ | Rmwmada par: ' TRE
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DE CARGO

MNinguna.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en las instrucciones especificas, ordenes y/o
guias de accion, a nivel operativa,

| SUPERVISION:

| El cargo reclbe supervision especifica de manera directa y constante de la Direccion de
Gestion Administrativa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la Unidad de Transporte y
de las diferentes dependencias de la Insfitucion, a fin de sjecutar yfo controlar lo
relative al area, exigiéndose para ello una normal habllidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
Minguna.

2,- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado yfo abierto, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes tales como: ruido, gases, humo, etc.

AREA DE TRABAJO:
Restnccion madiana, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevants, con posibilidad de ocurrencia alto.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente y sentado/parado
| periddicamente y requiere de un grado de precisién manual y visual bajo. |

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCAGIDH ¥ EXPERIENCIA: wr'w- e,
Elab-:-na:ln:- por ~ | Revisado par. % 5% }m%&“
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A) EDUCACION:
Bachiller con licencia de conducir y certificado médico vial vigente.

EXPERIENCIA:
Mo limitante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Nommas de seguridad integral.
= Ley de transito terrestras
« Sistema de control de transporte.
s Computacion.

HABILIDAD PARA:
= Dirigir grupos.
= Llenar registro y control automotor.
= Recibir y ejecutar efectivamente instrucciones orales y escritas,

DESTREZAS EN:
s El mangjo de vehlculos.
+ El manejo de microcomputador.
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OBJETIVO GENERAL

Elaborar proyectos arquitectonicos, estudiande, analizando y evaluando la ejecucidn de
obras civiles, a fin de desarrollar una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la
Institucion,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

DIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA

Control, seguimients y evaluacion de las actividades del departamento

Disefa y elabora proyectos arquitectonicos, requeridos por las diversas
unidades de la Institucion.

Evalla e inspecciona la ejecucidn de obras internas o contratadas por la
Institucién. -

Revisa prayectos lerminados v efect(ia observaciones pertinentes.

Realiza ampliaciones y remodelaciones requeridas.

Asesora y evacla consullas tecnicas en materia de su competencia.

Prepara croguis, diagramas, computos métricos, entre otros.

Estudia areas ambientales y de construccion.

Elabora yfo solicita presupuestos estimados a empresas del area.

Asiste y participa en reuniones del area.

Discute y analiza, conjuntamente con el personal del area, las obras a realizar
Flanifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitacion y equipamiento de |a
planta fisica de la Institucidn.

Participa en la elaboracion del presupuesto de la unidad.

Elabora informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos de
arquitectura.

Revisa los planos y sus presupuestos

Analiza proyectos de edificaciones para constatar el acatamiento de las normas
establecidas sobre construccion.

Disefia instrumentos normativos de desarrollo de planta fisica.

Hace seguimiento al Plan Maestro de la Institucian.

Cumple con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién,

Mantiene en orden equipo vy sitioc de trabajo, reportando cuslguier anomalia.
Elabora informes penddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elabarada par . Festzado por: = b .
' Diractar Ganaral Presidente | Ciecior M [ ;
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DE CARGO

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de mateniales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos, para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte de Presidencia vy
constante y gjerce supervision constante a sus subordinados.

| RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas y
médico asistencial de la Institucidn, a fin de apoyar ywo ejecutar o coordinar lo relativo
al area, exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantiene relaciones frecuentes con La Gobemacion del Estade Anzoategui v
sus Entes, distribuidoras de materiales y equipos. A fin de apoyar yio ejecutar yio
controlar yfo coordinar lo relativo al drea, exigiéndose para elio una buena habilidad
para negociar y oblenar cooperacion.

Elabarado pop=" | Fevisado par. 5 "_._'__-,.f_. T
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABA.O:

El cargo se ublca en un sitio cermado yl/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de rissgo alto, con posibilidad de
oourmencia madiana.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantermmente y caminando
periddicamente; y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Amuitecto.

EXPERIENCIA:
Dos {2) afios de experiencia progresiva de cardcter operativa en el area de
arguitectura.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Principios, técnicas y practicas usadas en arquitectura,
= [Dibujo arguitectonico o de planos de aruitectura.
s« Lectura de planos.
= Elaboracion de proyectos.
= Leyes, normas vy reglamentos gque regulan obras amuiectonicas vy
construcclones civiles.

Elaborada par; | FevEsada par; o ﬂ:':”':':_. "".: ;
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. + Mangjo de microcomputador y algunos programas de computacion aplicables al
area,

HABILIDAD PARA:

» Analizar y comprender la informacién contenida en planos, memorias
descriptivas, enfre otros.

» Mantener relaciones interpersonales.

» Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa.

* Tener iniciativa,

« Organizar gl trabajo.

« Realizar célculos numéricos.

« Supervisar @ inspeccionar obras.

DESTREZAS EN:
* Elmanejo y uso de instrumentos de dibujo téenica y equipos arquitecténicos.
« El manejo de microcomputador.
« El manejo de calculadoras,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
* Inspeccion de obras.
» [Disefio de obras de drenaje.
« Disefio por computacion.
« Instalacién sanitaria.
» Gerencia de proyectos.
« Redaccion de informes t&cnicos.
« Entrenamiento en el sistema de su unidad,

PRESUPUESTO
OBJETIVO GENERAL
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y conirolar |la gestién del
Cepartamento de Presupuesto, relacionada con el procaso de formulacion, ejecucion,
| seguimiento y evaluacion del presupuesto insfitucional, cumplimianto de las metas de
| los proyectos arquitectonicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucién de
| obras civiles, a fin de desarrollar una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la

- Facha REVISION 1
| FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD | de Elaboracian:
T Ha Z PaRA LA Gaaemimﬂu DEL ESTADD | Febrem 2022
s ANZOATEGLH Fecha Peag. 148 de 350
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

1.-AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSAEILIDAD: MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilldad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de matenales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta.

Elabora presupuesto en base a los proyectos arquitectdnicos, requeridos por las
diversas unidades de la Insfitucion.

Evalla e inspecciona la ejecucién de obras internas o contratadas por la
Institucion.

Revisa proyectos terminados y efectia observaciones pertinentes.

Asasora y evalda consultas técnicas en materia de su competencia,

Frepara croguis, diagramas, computos metricos, entre otros.

Estudia areas ambientales y de construccion.

Elabora y/o solicita presupuastos estimados a empresas del area.

Asiste y participa en reuniones del area.

Discute y analiza, conjuntamente con el personal del area, las obras a realizar,
Flanifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitacién y equipamiento de la
planta fisica de la Institucion.

Participa en |la elaboracion del presupuesto de la unidad.

Elabora informes de estudios de areas y memaoria descriptiva de proyectos de
arquitectura,

Analiza proyectos de edificaciones para constatar el acatamiento de |as naormas
astablecidas sobre construccion.

Disefia instrumentos normativas de desarrollo de planta fisica.

Hace seguimiento al Plan Maestro de la Institucion,

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaberada par: Revisada por
Directar Ganaral Prasidenba DII'E'[Q_!' mum -
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TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se foman se basan en politicas especificas ylo en procedimientos
definidos, para lagrar objetives especificos yo establecer técnicas o estandares. a nivel
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa v constante por parte del
Director de Infraestructura y Mantenimiento.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentss con todas las unidades administrativas de |a
Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar yio coordinar lo relativo al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiens relaciones frecuentes con empresas contratistas, distribuidoras de
materiales y equipos, MINDUR, MTC, universidades nacionales, compafias de
electricidad, Ejecutivo Regional y Nacional, a fin de apoyar yfo ejecutar y/o controlar yio
coordinar lo relativo al area, exigi¢ndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtenser cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJD:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitic cerrade ylo abierto, generalmente agradable ¥ no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Resfriccidn muy alta, personal auterizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
ocurrencia baja,

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements v caminando
periodicamente; y requiere de un grado de precision manual y visual m:—:-dm
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EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia prograsiva de caracter operativo en &l drea de arquitectura,

CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS:

CONQCIMIENTOS EN:

L]
L]

HABILIDAD PARA:

L]

DESTREZAS EN:

ADIESTRAMIENTO REQU ERIDO:

Fecha REVISION 1 |
o FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD de Elaborackin
= . Z' PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febiers 2022
e Rkt e ANZOATEGUI Facha Pag. 151 de 350
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3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingenierc Civil

GE GARGO

Principios, tecnicas y practicas usadas en arguitectura.
Dibujo Técnico

Lectura de planos.

Elaboracion de proyectos.

Leyes, normas Yy reglamentos que regulan obras arquitecténicas vy
construcciones civiles.

Manejo de microcomputador y algunos programas de computacion aplicables ai
area,

Analizar ¥ comprender la informacion contenida en planos, memorias
descriptivas, etc.

Mantener relaciones personales.

Expresarse en forma escrita v oral de manera clara v precisa,

Tener iniclativa.

Organizar el trabajo,

Fealizar calculos numéricos.

Supervisar e inspeccionar obras,

El manejo y uso de instrumentos de dibujo v equipos arquitecténicos.
El manejo de microcomputador.
El manejo de calculadoras.

Elabnlad-:-;n:-. L | Fevisado par; i- TR
Lm ~ | Presi
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OBJETIVO GENERAL

Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de los costos materias primas e insumos
directos e indirectos de obras civiles, a fin de desarroliar una planta fisica que sz ajuste
a las necesidades de |a Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Inspeccién de obras.

Dizeno de obras de drenaje.

Disefio por computacién.

Instalacion sanitaria,

Gerencia de proyectos.

Redaccion de informes técnicos.
Entrenamisnto en el sistema de su unidad.

COSTOS

Elabora costos y presupuesto en base a3 los proyectos arquitectonicos,
requeridos por las diversas unidades de la Institucién,

Evalla e inspecciona la ejecucisn de obras internas o contratadas por la
Institucian,

Reviza proyectos terminados y efectta observaciones pertinentes.

+Asesora y evallia consultas técnicas en materia de su competencia,

Frepara croquis, diagramas, cémputos métricos, entre otros, .
Estudia areas ambientales y de construccién, '
Elabora yfo solicita presupuestos estimados a empresas del &rea.

Asiste y participa en reuniones del drea,

Discute y analiza, conjuntamente con el personal del area, las obras a realizar.
Planifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitacién y equipamiento de la
pianta fisica de la Institucian,

Farticipa en la elaboracion del presupuesto de la unidad,

Elabora informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos de
arquitectura.

Analiza proyectos de edificaciones para constatar el acatamiento de las normas
establecidas sobre construccion.

Disefia instrumentos normatives de desarrollo de planta fisica.

Hace seguimiento al Flan Maestro de Ia Institucion.

Elabarado por Revisado par

s _ XN
Drecior General Presitanis Diractor Mageg— -] F
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+ Cumple con las nermas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por |la organizacién.

+ Mantiane en orden equipo y sitio de trabajo, reporiando cualquier anomalia.
» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
+ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.-AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSAEILIDAD: MATERIALES:
Maneja constantements equipos y materiales de facil uso v medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de |a custodia de materiales,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
IManeja en forma directa un grade de confidencialidad alta,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yo en procedimientos
definidos, para lograr objetives especificos yio establecer t&cnicas o esiandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa v constante por parte del
Director de Infraestructura y Mantenimiento.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas de |a
Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar ylo coordinar lo relative al drea, exigiendosa
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIOMNES EXTERNAS:

£l cargo mantiene relaciones frecusntes con empresas contratistas, distribuidoras de
materiales y eguipos. MINDUR, MTC, universidades nacionales, compafilas de
electricidad, EjE{:utwc: Regional y Nacional, a fin de apoyar yio ein?suta: -,-m cﬂntrular yio
| Elaherads pos; - Revisada pos; e -
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coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
ohtener cooperacian,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitic cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibllidad de
ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements y caminando
periddicaments; y requiere de un grado de precisidn manual y visual medio,

3.- PERFIL DEL CARGO:;

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingeniera Civil

EXPERIENCIA:
un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo an el 4rea de amuitectura,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Principlos, técnicas y practicas usadas en arquitectura.
+ Dibujo Téenico.
* Lectura de planos.
* Elaboracion de proyectos
» leyes, normas y reglamentos que regulan obras  arquitectonicas vy

Revisado por - i e k™ ':mmng.ﬁn_.w_?
gt o b s e
Eirecior Genaral Pragigants [ tl|r9:bj[m{“@:ﬁﬁ.: R i,
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« Manejo de microcomputadaor y algunos programas de computacion aplicables al
area.

HABILIDAD PARA:
 Analizar v comprender la informacidn contenida en plancs, memaorias
descriptivas, ete.
» Mantener relaciones personales.
« Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa.
« Tenar iniciativa.
« Organizar el frabajo.
« Realizar calculos numéricos.
«  Supearvisar e inspeccionar obras,

DESTREZAS EN:
« El manejo y uso de instrumentos de dibujo y equipos arquitectonicos.
« El manegjo de microcomputador.
« El manejo de calculadoras.,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
s [nspeccion de obras.
« Disefio de obras de drenaje.
« [Dizsefio por computacion.
« Instalacion sanitaria.
« Gerencia de proyectos.
= Redaccién de informes técnicos.
« Entrenamiento en el sistema de su unidad.

SALA TECNICA
OBJETIVO GENERAL
Elaborar proyectos arguitectdnicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucitn de

. obras civiles, a fin de desamollar una planta fisica que se ajuste a las necesidadeas de la
" Institugion,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Disefia y elabora proyectos arquitectonicos, requeridos por las diversas
unidades de |a Institucién.

Fevizads por. T T

e e S
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DINERO:
E= responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad alta.

TOMA DE DECISIONES:
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1.-AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD: MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabllidad directa,

Evalia e inspecciona la ejecucidn de obras internas o contratadas por la
Institucidn.

Revisa proyectos terminados y efectila cbservaciones pertinentes.

Realiza ampliaciones y remodelaciones requeridas,

Asesora y evalla consultas técnicas en materia de su competencia.

Frepara croguis, diagramas, computos métricos, entre otros.

Estudia areas ambientales y de construcclan.

Asiste v participa en reuniones del area,

Discute y analiza, conjuntameante con el personal del drea, las obras a realizar
Flanifica, controla y hace reguerimienta a |a rehabilitacién v equipamiento de Ia
planta fisica de la Institucion.

Elabora informes de estudios de dreas y memoria descriptiva de proyectos de
arguitectura.

Analiza proyectos de edificaciones para constatar el acatamiento de las normas
establecidas sobre construccian,

Disefia instrumentos normativos de desarrollo de planta fisica.

Hace seguimiento al Plan Maestro de |a Institucion.

Cumple con las normas y procedimientos en matera de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiens en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

e Tiar TES

: . - T . :
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Dlrector Ganaral Preaients Dimcior Medica~ | Plediladelyl

: -".':'l:ii_::,l I:I-r.]:r:& Belle [ira, Qige Perez m"rﬂ%’%“j‘:— .- i B T -_‘,_-}

20 B Tl

BARCELONA. 17 DE _AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 200 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Facha REVISION 1
FOMDO ADMINISTRATIVO DE SaLUD = Elabaracion
FARM LA GOBERNACION DEL ESTADD Fabran 2022

e e MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprobacién
2o DE CARGO

—

———— e

u_u_.mﬂ._m ANZOATEGUI Facha Pig. 157 de 350 '

—m —

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yio en procadimientos
definidos, para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares. a nivel

operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa ¥ constante por parie del
Director de Infraestructura y Mantenimiento.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERMAS:

El cargo manfiene relaciones frecuentes con todas las unidades scadémicas :.f
administrativas de la Institucién, a fin de apoyar vio sjecutar yfo coordinar lo relativo al
area, exigiendose para elio una buena habilidad para negosiar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con empresas contratistas distribuidoras de
materiales y equipos, MINDUR, MTC, universidades nacionales, compafilas de
electricidad, Ejecutivo Regional y Nacional, a fin de apoyar v/o ejecutar ylo controlar yio
coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacién.

2,- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerado y/o abierto, generalmente agradable v no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABA.JO:
Resfriccion muy alta, personal autorizado

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
ocurrencia mediano.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuarzo fisico de estar sentado/parado constantemente ¥ caminando
pericdicamente; v requiere de un grado de precisién manual W vfsh{al;mediq,_?_

Elaborado por . | Revisado por: R

[ Oractor Gensea e Cireetor Médiog | PRECEERID™
| Dra. Olga Pérez Dra Maribes Farias ooy g i o f

BARCELONA-—17 DE AGOSTO.DE 2023/ NUMERO-(-135)._ORDI NARLC

Pagi na 201 de 400



GACETA OFI CIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

=

Fecha REVISIOMN 1
FONDD ADMIMISTRATIVO DE SALUD de Elahoracidn:
PURA L& GOBERNACIKON DEL ESTADD Febrarp 2002

el e ANZOATEGLI Fecha = | Pég, 158 de 350
B G e S STt g MAMUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | da Aprobacion
N DE CARGO

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Arguitecto.

EXPERIENCIA:
Un {1} afio de experiencia progresiva de carécter operativo en el area de arquitectura.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN: |
« Principios, técnicas y practicas usadas en arquitectura,
* Dibujo.
* Lectura de planos,
= Elaboracion de proyectos.

+ Leyes, normas y reglamentos que regulan obras arquitectonicas v
construcciones civiles.

» Manejo de microccomputador y algunos programas de computacidn aplicables al
area,

HABILIDAD PARA:

* Analizar y comprender la informacidn contenida en planos, memorias
descriptivas, etc.

» Mantener relaciones personales.

» Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa,
= Tener iniciativa.

» Organizar el trabajo.

* Realizar calculos numéricos.

* Supervisar e inspeccionar cbras.

DESTREZAS EN:

» Elmanejo y uso de instrumentos de dibujo v equipos arquitecténicos.
+ Elmanejo de microcomputador. '
+ El manejo de calculadoras.

Eabnm:ln ::n:hr' - Fevisedn por
|~ | Dorecior Gereral Progidants
o Cr, José Babo Ora. Oiga Pérez
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
* Inspeccitn de obras.
+ Disefo de obras de dranaje.
« [isefio por computacion.
+ Instalacién sanitaria.
Gerencia de proyectos.
* Redaccion de informes técnicos.
= Entrenamiento en el sistema de 5U unidad,
[
|
|
E Efaborado I?"-."f_,. - Aavissdo por
Ciretier aneral [ Presigants
/| Or. Joaé Belia - ‘F::m Diga Pérez
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DIRECTOR (&) DE RECURSOS HUMANUE

OBJETIVO GENERAL
Analizar actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con el Recurso Humano,

desamollando y ejecutando planes y programas pertinentes a la administracién de
personal, a fin de lograr y mantaner un buen clima laboral

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Analiza solicitudes de aumento de sueldos y salarios, para ascensos, traslados,
promocionas ywo decretos.

Elabora y mantiene actualizado el registro de asignacién de cargos (R.E. A.C))
de la dependencia,

Realiza analisis y descripciones de cargos.

Realiza valoracion de cargos.

Mantiene actualizado el archivo de elegibles.

Recibe y analiza solicitudes de emplea.

Realiza entrevistas a los aspirantas a cargos,

Realiza la evaluacitn de requisitos minimos.

Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos.

Administra y corrige pruebas para la seleccién de personal,

Ejecuta &l proceso de induccion al candidato seleccionado.

Realiza los tramites de nombramiento.

Realiza el tramite de movimientos de namina.

Aplica instrumentos de deteccién de necesidades.

Analiza los resultados de la deteccidn de necesidades,

Elabora conjuntamente con su superior inmediato el plan de adiestramienta para
el parsonal de la dependencia.

Aplica instrumentos para la evaluacion del adiestramiento.

Mantiene actualizado los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.
Mantiene actualizados registros de instructores,

Coordina la seleccion del personal a ser capacitado.

Contacta instructores y determina lugar, fecha y hora de la actividad.

Reserva &l local para la realizacién de las actividades.

Facilita equipos audiovisuales, si fuera necesario.

Coordina la reproduccion del material de apoyo, en caso necesaria.

Coordina envio de oficies al personal seleccionado para la actividad,

Instala, evalis vy clausura los eventos

Coordina la elaboracion y distribucién de certificados.

Elsboraco por: Fevizada por; cin e
: L@}a.me}d ﬂu@ =~ Directer Gararal Prasienta [ Dieciar n.u-mu.
i "D, José Balo Dra. Olga Pérez | Cira, Meribal Fa'rl'ai;
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Coordina el pago a los instructores.

Pregrama y coordina conjuntamente con su superior, cualguier ofra acfividad de
adiestramiento.

Lieva el control de la ejecucisn presupuestaria, conjuntamente con su superior.
Lieva registro y control de todos los movimientos de perscnal, trdmites para
cambios en nomina, pagos de beneficios contractuales y demas movimientos en
relacion con el trabajador.

Aplica instrumentos para la evaluacién de desempenio.

Realiza calculos sobre las clausulas de proteccién socio-econémicas, contenidas
en los convenios colectives y elabora cuadros estadisticos sobre la materia.
Verifica el cumplimiento de requisitos para la adquisicion de bensficios socio-
economicos, contenidos en los convenios colectivos de la Institucidn, y realiza
los tramites correspondientes para el otorgamiento de dicho beneficio.

Asigna remuneraciones segin las escalas respectivas de remuneracion para el
personal.

Realiza los tramites pertinentes para el otorgamiento de permisos y reposos de
los trabajadores.

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacién relacionada con el personal.

Chequea el registro diario de asistencia del personal y detecta fallas.

Asesora en ausencia del Jefe Sectorial de Recursos Humanos, a los niveles
supervisorio de la dependencia en la aplicacion y cumplimiento dal régimen
disciplinario para el personal,

Suple ausencias, con el personal de otro departamento y solicita su cooperacién
para |a realizacion de cualguier frabajo que sea necesario.

Atiende consultas, quejas y reclamos sobre materia de Recursos Humanos,
beneficios contractuales y otros asuntos de su competencia,

Realiza seguimiento del trabajo, realizado por el personal de su dependencia a
raves de sus reportes.

Participa en la ejecucion de Programas de Previsién Social, Higiene y Sequridad
an el trabajo, de recreacion y bienestar social para el trabajador.

Realiza tramites anle el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales para
inscripcién y retiro del personal de la Universidad v de sus familiares.

Tramita las facturas en el Institute Venezolano de los Seguros Sociales, por
concepto de aporte patronal y aporte del asegurade.

Rewisado per. g | porebadn pare
A Diractar General | Presdents = 'EL:E&WMH&W'@H- e
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Realiza calculos para determinar salario mensual al moments de los bensficios
en dinero ante el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales, por concapto de
pensiones, asignaciones, continuacién facultativa, ate.

Motifica a la Unidad de Némina, los movimientos del personal realizados, para
que se efectien los rezpectives ajustes.

Elabora érdenes de pago para el personal contratado.

Procesa solicitudes para contratos al personal por tiempo determinado.

Redacta comunicaciones y/u oficios informativos.

Calcula datos estadisticos para el boletin estadistico del drea.

Audita Recursos Humanos en las diferentes dependencias de la Clinica.

Realiza auditorias a los sistemas de administracién de Recursos Humanos.
Analiza y evalla las politicas y procedimisntos de los diversos subsistemas de Ig
administracién de Recursos Humanos.,

Propone a su jefe inmediato, ajustes vio cambios para el mejoramiento de los
subsisternas de la administracién de Recursos Humanos.

Propone a su superior, la elaboracion, modificacion yio eliminacién de politicas,
normas y procedimientos para la administracién eficients de Recursoe Humanos,
Establece conjuntamente con su jefe inmediato, estandares para la evaluacion y
control del funcionamiento de los sistemas de Recursos Humanos.

Mantiene actualizado |os sistemas de informacién laboral (nimero de
trabajadores, sexo, edad, educacion, accidente, enfermedades, susldo, etc).
Elabora informes vy cuadros estadisticos, indicando el resultada de las arsas
auditadas y recomendacionas para el mejoramiento de las mismas,

Elabora informes técnicos de trabajos asignados.

Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo
requiera.

Supervisa y controla el personal a su cargo.

EvalCa el personal a su cargo

Transcribe y accesa informacion en un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportandeo cualguisr anomalia,
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Reallza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuande asi lo
requiera,

Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mangja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periddicamente equipos y materiales medianaments complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo por ejecucion presupuestaria de los programas y proyectos
as0ciados a los gastos de personal y de los bienes muebles de la Unidad de RRHH.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto

TOMA DE DECISIONES:
Las decisicnes que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos

definidos para lograr cbjstives especificos, mejorar métodos y establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
| El cargo recibe supervision general de manera directa por parte de Presidencia vy
constante y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante sus
subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia v su superior
- inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades adminisirativas
de la Institucion, a fin de apoyar yio ejecutar y/o coordinar yio asesorar lo relativo al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos como la Gobernacion del
Estado Anzoategul, el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales, El Instituto
Macional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, Institucién. El Banco Nacicnal

Eaahmadn por Revisado por: O e “ll ﬁE:.EéEE}-FTE“ b
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de Vivienda y Héabitat, Cuerpo de Bomberos, Instituto Nacional de Capacitacion y
Educacion Soclalista, la Asamblea Legislativa, del Estado Anzoategui, INPSASEL, el fin

de ejecutar lo relativo al 4rea, exigiéndose para allo una buena habilidad para negociar
¥y cbitener cooperacion.

Z2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradabie y no mantiena contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion mediana, por su naturaleza visitas interno y externo.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantermnente ¥ reguisre
de un grado de precision manual alto y un grado de precision visual alto

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciade en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado o a fines,

EXPERIENCIA:
Doz {2) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, en el drea de
Administracion de Recursos Humanos,

B) EDUCACION:
Técnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recurses Humanos.

EXPERIENCIA:

Elaboraco par; Revisana par ’ ==y | -hproba
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Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
* Técnicas sobre administracion de recursos humanos.
* Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.
* Ley de Carrera Estatuto v Funcién Publica.
* Ley de Salvaguarda del Patrimaonio Pliblico.
* Regimen disciplinario
* Ley de Procedimientos Administrativos,
* Ley de Seguro Social.

seguridad ocupacional.
» Principios y practicas de convenio colactivo,
« Programas de computacion,

. HABILIDAD PARA:

' = Elmanejo y supervision de personal,
* Producir informes téchicos.

+ Realizar calculos mateméticos.

s Comunicarse en forma clara y precisa
« Seguirinstrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN:
» Elmanejo del microcomputador,
* El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDOD:

= Redaccion de informeas téenicos.

» Actualizacion en materia de administracidon de Recursos Humanos.
| = Manejo, supervision ¥ control de personal.

Clnco (5) aflos de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el area de

* Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a la higiene y
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SELECCION Y RECLUTAMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Mantener un control y orden sobre el desarrolle del personal, areas administrativas,
recibe y realiza un filtro para elegir a los candidatos adecuados de acuerdo con las
necesidades del Fondo Administrative de Salud para la Gobernacion del Estado
Anzoategui (FASGANZ).

| FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

+ Publicar requerimientos en las bolsas de trabajo.
« Coordinar entrevistas.

» Aplicar y cormegir pruebas psicoldgicas.

« Organizar documentacion de candidatos. ,
« Mantener actualizada la base de datos.

« Apoyo en entrevistas (Segun desempefio). |
« Levantamiento de perfiles (Seglin desempeio).
» Otras funciones relacionadas a su posicion.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Waneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los equipos y materiales de oficina

. NFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procadimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos v establecer técnicas vy
astdndares, a nivel operativo.
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SUPERVISION:

El cargo recibe supervizsion general de manera directa por parte de Director de
Recursos Humanos y constants v ejerce una supervision especifica de manera directa
¥ constante sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

. El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia y su superior
inmadiato y frecusntes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de la Institucién, a fin de apoyar y/o elecutar yfo coordinar ylo asesorar lo relativo al
ared, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:
El carge mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado a fin de

ajecutar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
| obtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ublca en un sitio cerrado, generalmentz agradable v no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccidn alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevants, con pesibilidad de ocurrencia baja,

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente requisre
de un grado de precision manual alto ¥ Un grado de precision visual alto

+.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

- = LRl oy
Elabarado por L | Revisada par; e

| Director General Fresidenis Director Iadioa . L P
= i | . B
_Dr Jueed B2lig . | Dra. CHga Paraz Dra. Mariel Fariggs, g5 0
i M

. o i
I R T ST

= - BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUVERO (135) ORDINARIC

Pagi na 212 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

| Fecha REVISION 1 —|
FOMDO ADMIMISTRATIVO DE SALUD de Elsboracidn
FARA L& GOBERMACION DEL ESTADD | Fabrem 2232

ANZOATEGLN Facha Fag, 168 de 350
T A T MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprobackin e
_ i sl DE CARGO iy il [
A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciada en Recursos Humanos, Licenciado
| en Administracion Industrial, Abogado o a fines.

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el area de
Administracién de Recursos Humanos.

B) EDUCACION: :
Técnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva de cardcler operativo, en el area de
Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

» Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.

» Tecnicas sobre administracisn de recursos humanos.

* Ley Organica del Trabajo v su Reglamentn.

* Leyde Carrera Estatuto y Funcidn Publica.

* Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico.

* Régimen disciplinario
Ley de Procadimientos Administrativos.

+ Leyde Seguroc Social.

» Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a lg higiene y
sequridad ocupacional.

+ Principios y practicas de convenio colectiva.

+ Programas de computacion.

HABILIDAD PARA:
* Elmanejo y supervision de personal,
* Producir informes técnicos.
» Realizar calculos matematicos.
» Comunicarse en forma clara y precisa
» Seguir instrucciones orales y escritas.
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DESTREZAS EN: .
El manejo del microcomputador. |
» Elmanejo de calculadoras,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
L

+  Actualizacion en materia de administracién de Recursos Humanos,
= Manegjo, supervisién y control de personal,

OBJETIVO GENERAL

Mantener un control y orden scbre el desarollo dal personal, realiza trabajos de
dificultad promedio en una de las areas técnicas de personal o en una unidad
encargada de [a aplicacion y desarrollo de los sistemas de personal y'o supervisa las
labores de un grupo de funcionarc de menor nivel y realiza tareas afines segin sea
necesario, Areas administrativas, recibe y archiva expedientes de los candidatos.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Fedaccion de informes técnicos,

ANALISTA DE PERSONAL

Participa en la elaboracion del Registro de Asignacion de Cargos para cada
Sjercicio fiscal toma informacion a través del formulario

Registro de Informacién del Cargo analiza y clasifica cargos y normaliza sueldos. |
Detecta necesidades del adiestramiento y organiza curso para ser dictados a
funcionarios del organismo.

Evalia requisitos minimos a los aspirantes a ingresar al organisme v administra
¥ cormige pruebas sencillas para la seleccidn de personal,

Revisa los movimizntos de personal a efecto da su tramitacién ante los
organismos competentes y elabora cuadros estadisticos y comparativos de los
mismos.

Verifica que se realicen |las acciones partinentes para el proceso de evaluacion
continua del personal adiestra a supervisores en esa materia.

Ejecuta programas yfo actividades relacionadas con el cumplimiento de las
politicas existente en el organismo en materia de bienestar social: Asistenciales,
recreativas, deportivas, culturales y educativas,
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* Mantiene el control presupuestario de |a partida correspondisnte a gastos de
personal,

+ Supervisa la preparacion de la némina de pago del personal empleado y obrero,
Revisa el calculo de presentaciones sociales, horas extraordinarias, vidticos,
bonificaciones u otras prestaciones pecuniaras, de conformidad con la Ley de
Carrera Administrativa, Contratos Colectivos de Trabajo y la Ley del Trabajo y
lleva el control estadistico de las mismas. Vela por la aplicacion de las normas y
procedimientos inherentes a la funcién de personal.

« Afiende consultas de los funcionarios del organismo en materia de personal,
Presenta informes téenicos.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSAEILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad

directa, y maneja periddicaments equipos y materiales medianamente complejos,
| siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
| Es responsable directo de la custodia de los equipos y materiales de oficina
INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se foman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métedos y establecer técnicas y
estandares, a nivel oparativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa por parte de coordinador de la
| unidad de Seleccion v Reclutamizsnto;

| Elsopeada pl;l'
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con persanal de la dependencia y su superior
inmediato y frecuente con el personal de las dependencias o unidades adminictrativas
de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiens relaciones frecuentes con la Gobernacién del Estado a fin de
ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacidn.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABA.O:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable v no mantiene contacto
con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:

Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a un riesgo ielevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZQ:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente ¥ requiere
de un grado de precision manual alto y un grado de precision visual alto

3.-PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
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Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado o a fines.

EXPERIENCIA;

Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el area de
Administracién de Talento Humano /Seleccién v Reclutamiento

| B) EDUCACION:

Técnico Suparior Universitario en Relaciones Industriales T.S.U en Recursos Humanos,
T.5.U en Administracién

EXPERIENCIA;

Tres (3) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el drea de
Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

« Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos,
Técnicas sobre administracién de recursos humanos.
* Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.
. = Leyde Carrera Estatuto v Funcidn Pliblica.
* Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico.
Regimen disciplinario
= Lay de Procedimientos Administrativos.
» Leyde Seguro Social.
. » Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a la higiene y
seguridad ocupacional.
= Principios y practicas de convenio colective.
= Frogramas de computacion.

HAEILIDAD PARA:

* organizar y ejecutar programas de Administracion de Personal

—
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*  Producir informes técnicos.

» Realizar calculos mateméaticos.

» Comunicarse en forma clara ¥ precisa
. » Seguir instrucciones orales y escritas,
+ Supenvisar personsal

DESTREZAS EN:

« Elmansejo dal microcomputadeor.
+ El manejo de calculadoras,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

+ [Redaccion de informes técnicos.
* Actualizacion en materia de administracion de Recursos Humanos.
*  Manejo, supervision y control de personal.

GESTION DE PERSONAL
OBJETIVO GENERAL
Martener un control v orden sobre &l desarrolio dal personal, recibe y realiza un filtro
para elegir a los candidatos adecuados de acuerdo con las necesidades del Fando
Administrativo de Salud para la Gobernacion del Fstads Anzoategul (FASGANZ).

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
+ Coordinar las instrucciones giradas por el Director de Recursos Humarnos.
= Recibe quejas y reclamos sobre materias de Recursos Humanos,
. * Tramita situaciones lagales de los trabajadores a Asesoria Legal.
» Organizar documentacion de reclutamiento de personal. '
* Apoyo en entrevistas (Segln desemperia).,
* Levantamiento de perfiles (Segiin desem pefia),
» Revisidn y actualizacién de expedientes.
* Beneficios contractuales y otros azuntos de su competencia,
» Otras funciones relacionadas a su posicion.
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, ¥ mansja periédicamente equipos y maternales medianaments complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de Ia custodia de los equipos y materiales de oficina.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad Alio,

TOMA DE DECISIONES:
Las decisionss que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos vy establecer técnicas v
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa por parte del Director de

Recurscs Humanos y ejerce una supervisidn especifica de manera directa v constante
a sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia vy su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de [a Institucion, a fin de apoyar yio ejecutar y/o coordinar yfo asesorar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo manfiene relaciones frecuentes con la Gobemacian del Estado a fin de

gjecutar lo relativo al 4rea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacian,
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrade, generalmente agradable v no mantiene contacto
con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente v requiere
de un grado de precisidn manual alto y un grado de precision visual alto

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciade en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado o a fines.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experlencia progresiva de caracter operativo, en el drea de
Administracion de Recursos Humanos.

B) EDUCACION:
Tecnico Superor Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA:
Tres (1) anos de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el area de
Administracién de Recursos Humanos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONCCIMIENTOS EN:
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e

« Prncipios y practicas del sistema de Recursos Humanos,
= Tacnicas sobre administracién de recursos humanos.
Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.

Ley de Carrera Estatuto y Funcion Pablica.

Ley de Salvaguarda del Patrimonia Plblico

Regimen disciplinario

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Seguro Social.

Normas, reglamentos, leyes y demés disposiciones relativas a la higiens y
seguridad ocupacional,

Principios v practicas de convenio colectivo,

Programas de computacion,

-

HAEILIDAD PARA:
» Elmanejo y supervision de personal.
e Producir informes técnicos
« Realizar calculos matematicos.
» Comunicarse en forma clara y precisa
| = Seguir instrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN: |
I + El manejo de microcomputador.
' + Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
* Redaccion de informes técnicos.
= Actualizacion en materia de administracién de Recursos Humanos.
= Mangjo, supervisién y control de personal.

REGISTRO Y CONTROL DE RETENCIONES

OBJETIVO GENERAL

Mantener un control en las declaraciones, inclusion y retiro de los trabajadores pago en
el VS5, BANAVIH, INCES y MINPPTRASS
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Seguimiento y control a |la elaboracién de declaraciones frimestrales de susldo y

horas trabajadas para ser presentadas ante los organismos competentes en el
tiempo reglamentario.

« Planificar y coordinar las obligaciones de pago v requerimientas de entes
gubernamentales como: [VSS, BANAVIH, INCES, sanidad ¥ MINPPTRASS,
seguimiento y control de los mismos.

* Administrar Sistema Tiuna (Conciliacidn, revision v actualizacién de datos
Ingresos, egresos, cambios de salario).

» Mantener actualizadas las careleras informativas del Seguro Social en las
Unidades de negocio.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:
. MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad

directa, ¥ maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los equipos y materialas de oficina

| INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer técnicas ¥
estandares, a nivel operativo,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa por parte de Director de |
Recursos Humanos y constante y ejerce una supervisién especifica de manera directa

y constante sus subordinados.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia vy su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de la Institucicn, a fin de apoyar ylo ejecutar y/o coordinar yfo asesorar lo relativo al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relacionss frecuentes con la Gobernacion del Estado, el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales, INCE, INPSASEL, el fin de ejecutar lo relativo al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para negociar vy obtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminanies.

AREA DE TRABAJO:
Festriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo imelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere
de un grado de precisidn manual alto v un grado de precision visual alto

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracién Industrial, Abogado o a fings.

EXPERIENCIA:
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Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el &rea de
Administracion de Recursos Humanos,

B) EDUCACION: :
Tecnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA:

Tres (3) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo, en el drea de
Administracion de Recursos Humanos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
= Tecnicas scbre administracion de recursos humanos.
= Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.
« Ley de Carmrera Estatuto y Funcién Pablica.
s Ley de Salvaguarda del Patrimonio Pablics.
* Reégimen disciplinario
= Leyde Procedimientos Administrativos.
s Ley de Seguro Social,
« Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a la higiena vy
segundad ocupacional.
= Principlos y practicas de convenic colectivo.
+ Programas de computacién.

HABILIDAD PARA:
« El mangjo y supervision de personal.
» Producir informes técnicos.
« Realizar calculos matematicos.
= Comunicarse en forma clara y precisa
= Seguir instrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN:

« El manejo del microcomputador,
» El mansjo de calculadoras,
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. ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
| » Redaccién de informes técnicos,

s Actualizacion en materia de administracién de Recursos Humanos.
+ Manejo, supervisién y control de personal

OBJETIVO GENERAL
Mantener un control y orden sobre el desarrollo del personal, recibe y realiza un filtro
para elagir a los candidatos adecuados de acuerdo con las necesidades del Fondo
Administrativo de Salud para la Gobernacion del Estado Anzoategui (FASGANZ).

ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION ¥ FORMACION

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
= Fublicar requerimientos en las masas de trabajo.
« Coordinar entrevistas a aspirantes a cargos.
= Realiza la evaluacion de los requisitos minimes para los ingresos.
* Realiza procesamientos de ODI y evaluacion de eficiencia del personal.

| » Coentacta instructores para cursos, charlas y determina lugar, fecha y hora de Ia

aclividad.

MATERIALES:

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de los equipos y materiales de oficina.

« Mantiene actualizado

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

los sistemas de informacién laboral (Namero de

trabajadores, sexo, edad, educacion, enfermedad, entre ofros)
= Asiste a reuniones planificadas por la gobernacién en materia de personal.
+ Otras funciones relacionadas a su posicidn.

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periGdicamente equipos y materiales medianaments complejos,
slendo su responsabilidad indirecta
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INFORMACION CONFIDENCIAL:
. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:
lLas decisiones gue se toman se basan en politicas especificas, en procedimientios

definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer técnicas y
estandares, a nivel operativa.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa por parte de Director de
Recursos Humanos y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante
a sus subordinados,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la dependencia y su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
| de la Institucion, a fin de apoyar yo ejecutar y/o coordinar yo asesorar lo relativa al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacién,

RELACIONES EXTERNAS:;

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado a fin de
ejecutar lo relative al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMEIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El carge se ubica en un sitio cemado, generaimente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevants, con posibilidad de ocurrancia baja.

51'_-1‘-1‘.?“55’;"-"5'?-. R
Bt 1 s F

Elfabomds pon Fevisade por: f* ~ [Rprb oos P
' Dewctor Ganeral [ Presigerin [ Director Médoa_ .| il

P et |

Dr. Joaé Della [ fva Oiga Parez Dra. Marbal Eé'rf-aﬂie-f:]

. BARCELONA. 17 DE AGOSTO.DE 2023 / NUVERO (135) ORDINARIC

Pagi na 226 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

e [ Fecha REVISION 1
FONDO ADMINISTRATIVO O SALUD | de Elaboracidn
-ﬂﬂ NS PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febrers 2002
e ANZOATEGU Fecha . 183 de 350
o2 Erte s MANUAL DE FUNCICGNES ¥ DESCRIPCION ’:u Agrobackin | Fe0

i DE CARGO

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere
de un grado de precisién manual alta y un grado de precisidn visual alto

+.- PFERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado o a fines.

EXFERIENCIA:

Un (1) afo de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area de
Administracion de Recursos Humanos.

B) EDUCACION:
Técnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.

. EXPERIENCIA:

Tres (3) afos de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el arsa de
Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
# Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
» Tecnicas sobre administracién de recursos humanos.
|« Ley Orgénica del Trabajo y su Reglamenio. |
+ Ley de Carrera Estatuto v Funcidn Publica.
» Ley de Salvaguarda del Patrimanio Piblico.
« Reégimen disciplinario
» Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de Segure Social,
MNormas, reglamentos, leyes vy demds disposiciones relativas a la higiene y
segundad ocupacional
« Principios y practicas de convenio colectivo.

Fenisaca por e Sepen | -ﬂ?rammpar
- T
Director General Fresilents Dirmcir Tad=g = - I i
Ha --'h-'_'_ i "
Or. José Bellc Dira. Olga Pérez e Maibel Farles |
= w1 B ey 1 AT

_ = ~BARCELONA—17-DE AGOSTO DE 2023 / NUMVERO (135) ORDINARLC _

Pagi na 227 de 400



Fecha | REMISION A
FONDO ADMINISTRATIVG DE SALUD tha Elabaracidn |
PARA LA GOBERNACION DEL EZTADO | Febrarp 2022 |
ANZOATEGUR Fecha | Pap. 184 de 350
MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprchecian
- DE CARGD |

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

HAEILIDAD PARA:

® & ®

DESTREZAS EN:

cormmecta elaboracidn,

Procasos.

QBJETIVO GENERAL:

= Frograrmas de computacidn.

* Elmanejo y supervision de personal.
Producir informas técnicos.

Realizar calculos matematicos.
Comunicarse en forma clara y precisa
Seguir instrucciones orales y escritas.

« El manejo de microcomputador
« El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Redaccién de informes técnicos,
» Actualizacion en materia de administracion de Recursos Humanos.
» Manejo. supervisidn y conirol de personal.

NOMINA

FUNCIONES, ACTIVIDADES ¥/O TAREAS:

Planificar las actividades que se gjecutan en las unidades de nomina, distribuyendo,
coordinando y supervisando, verificando, analizando los procesos y calculos
efectuados para la cancelacion de los diversos conceptos, a fin de garantizar su

« Distribuye, coordina y supervisa el trabajo del personal responsable de las
| unidades de ndmina.
+ Coordina las reuniones con los miembros de las unidades, con la finalidad de

fomentar el trabajo en equipo y optimizar los resultados obtenidos en los

« Vela por el normal desenvolvimiente de los procasos de elaboracidn v analisis
de las néminas de personal, realizados por las distintas unidades,
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Convoca a reunidn a los supervisores de ndmina para analizar actividades de
la unidad & irregularidades detectadas.

Presenta informes técnicos a su superior inmediato, con observaciones y
sugerencias sobre situaciones detectadas en los andlisic de las ndminas.
Sugiere a su superior inmediato las medidas y/o propuestas adecuadas para el

mejoramiento del sistema de nomina y organizacion del trabajc de las
unidades,

Suministra a las autoridades universitarias v demas entes autorizados
informes contables sobre las néminas de personal, cuando lo requieran.
Supervisa y controla el personal a su cargo.

Evalla el personal a su cargo,

Verifica la correcta ejecucion de la ndmina del personal de la Institucién,

Opera el microcomputador para accesar informacion,

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSAEBILIDAD:

MATERIALES:

Mansja constantemente equipos y materiales de facil use, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periddicamente equipos y materales medianaments complejos,
siendo U responsabilidad indirecta,

DINERO:

Es responsable directo por ejecucidn presupuestaria de los programas y proyectos
asociades a los gastos de personal.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto

TOMA DE DECISIONES:
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Las decisiones que se foman se basan en politicas especificas, en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer téenicas y
esténdares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo reclbe supervision general de manera directa por parte de Director de

Recursos Humanos y constante y gjerce una supervisién especifica de manera directa
y constante sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de [a dependencia y su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de la Institucion, a fin de apoyar ylo ejecutar yfo coordinar ylo asesorar lo relative al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para cbtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacidn del Estado, el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales, INCE, del Estado Anzoategui, INPSASEL, el fin
de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar
y obtener cooperacidn.

Z.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitic cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:;
Restriccion alta, parsonal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo imelevante, con posibilidad de ocurrencia baja,

' ESFUERZO:

Reviaade por
Cerpcine (3anerel Fragidanis
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El cargo exige un esfusrzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere
de un grado de precision manual alto y un grado de precision visual alto

' 3.- PERFIL DEL CARGO:
. EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Ftacumns Humanes, Licenclada
en Administracién Industrial, Abogada o a fines.

EXPERIENCIA:
Un (1) afo de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el &rea de
Administracion de Recursos Humanos.

B) EDUCACION:
Tecnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos.,

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo, en el 4rea de
Adrinistracion de Recursos Humanos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
= Teéchicas sobre administracion de recursos humanos.
* Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.
* Leyde Carrera Estatuto y Funcion Plblica.
» Leyde Salvaguarda del Patrimonia Publico.
+ Régimen disciplinario
+ Ley de Procedimientos Administrativos.
+ Ley de Seguro Social.
» Normas, reglamentos, leyes y demds disposiciones relativas a la higiena v
sequridad ocupacional.
+ Principios y practicas de convenio colective,
* Frogramas de computacion.

FE-::"'m- REVISICHN 1
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HABILIDAD PARA:

» Elmanejo y supervigion de personal.
Producir informes técnicos.
Realizar caleulos matematicos.
# Comunicarse en forma clara y precisa
=  3eguir instrucciones orales y escritas.

-
-

DESTREZAS EN:
= El manejo del microcomputadar.
= El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Redaccion de informes técnicos.
= Actualizacion en materia de administracién de Recursos Humanos.
= Manejo, supervision y control de personal

ANALISTA DE NOMINA

OBJETIVO GENERAL

Brindar el apoyo necesario para recabar los soportes gue integran las incidencias
de nomina, para que se apligue en tiempo vy forma el pago de nomina
correspondiente de acuerde a las politicas |y procedimientos del Fondo
Administrative de Salud para la Gobernacion del Estado Anzoategui (FASGANZ).

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:
o ‘erifica calculos de actualizacion de sueldos de deudas, por sueldos
atrasados, descuentos y otros conceptos,

* Revisa los listados de la pre-nomina para verificar que los datos y calculos
estan comactos

= Revisa y analiza la nomina para verificar que los datos y caloulos estén
correctos.

+ \erifica que los datos contenidos en los cheques de |la némina de personal
sean los correctos.

Analiza ordenes de pago para |a elaboracion de extra-namina.

Supervisa el desglose de cheques y ndmina de personal.
Suminisira a dependencias gue lo soliciten informacion relacionada con su

namina.
Eleberada par: Hmﬂ;ndn FII;; ) T
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* Recibe de la Unidad de Talente Humaneo, informes contentivos de medidas de
embargo de sueldos a personal de la Institucion.

« Supervisa y controla los tramites administrativos que se han de llevar a cabo
para la retencidn de sueldos con respecto a medidas de embarge.

Supervisa y controla la elaboracion y registro de la némina de becarios.

= Vela por que se mantenga actualizado el archivo de la unidad.

Elabora chegues, sumarios de bancos, listados de sobre-giros y otros listados
en relacion con la ndmina.

= Realiza historico de las ndminas para resolver cualquier problema que se
presente por errores.

« Atiende al personal de la Institucidn, en casos de reclamo y blsqueda de
soluciones por problemas de su pago de némina.

« Presenta cuenta al supervisor inmediato sobre actividades de la unidad, en
relacion a todos los pagos efectuados al personal, por diversos conceptos y de
las iregularidades detectadas en la némina.

« Recibe ¥ revisa oficios en casos de pago demas al personal y tramita los
descuentos correspondientes.

« Consulta con el supervisor inmediato sobre situaciones irregulares detectadas |
en la ndmina para tomar las decisiones comespondientes, ’
Envia relacion de deudas a Contabilidad para su registro.

Revisa y avala mediante firma la correspondencia de la unidad.

« Analiza oficios de relacion por concepto de ingresos, egresos, destitucion,

bonos, dias feriados y por otros conceptos y gira las instrucciones pertinentes

para su tramitacion.

Supervisa y controla el personal a su cargo,

Evalta el personal a su cargo.

Opera el microcomputador para accesar informacion.

Cumple con las narmas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

Mantiena an orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

+ Realiza cualquier otra tarea afin que |e sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periddicaments equipos y materiales medianamente complejos.
| Elaborado por Revisade gor. —— o g 3
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DINERO:
Es responsable directo por ejecucién presupuestaria de los programas y proyectos
asociados a los gastos de personal,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Manegja en forma directa un grado de confidencialidad alto

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisidn general de manera directa por parte de Director de
Recursos Humanos y constante v ejerce una supervision especifica de manera directa
y constante sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiena relaciones conlinuas con personal de |l dependencia y su superior
inmediato ¥ frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de la Institucién, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar yfo asesorar lo relativo al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para obtener cooperacian

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado, el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales, INCE, del Estado Anzoategui, INPSASEL, la fin
de gjecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar
v obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable v no mantiene contacto
con agentes contaminantes.
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AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGOQ:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevants, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y reguiers
de un grado de precisién manual alto y un grado de precision visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado o a fines,

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, en e drea de
Administracién de Recursos Humanos.

B) EDUCACION: |
Técnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanas.

EXPERIENCIA:
| Tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, en el drea de
| Administracion de Recursos Humanos, |

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

» Principios y practicas del sistema de Recursos Humanos.
« Tecnicas sobre administracion de recursos humanos,

+ Ley Organica del Trabajo v su Reglamento.

= Ley de Carrera Estatuto v Funcion Pablica.

= Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico.

» Régimen disciplinario

Elzbrrada por; Renvisada pon
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= Ley de Procaedimientos Administrativos.

» Leyde Seguro Social.

« MNormas, reglamentes, leyes v demas disposiciones relativas a la higiene y
seguridad ocupacional,

» Principios y practicas de convenio colectivo.

* Programas de computacion.

HABILIDAD PARA:
« Elmanejoy supervision de personal.
« Producir informes técnicos.
« Realizar calculos maternaticos.
» Comunicarse en forma clara y precisa
« Seguir instrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN:
s El mangjo del microcomputador,
« Elmanejo de calculadoras.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Redaccion de informes técnicos.
s Actualizacidn en materia de administracion de Recursos Humanos.
» Manejo, supervision y control de personal

HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

OBJETIVO GENERAL

Controlar las actividades de seguridad industrial e higlene ocupacional, estableciendo
las politicas y normas, desarrollande planes y programas, supervisando la ejecucion
de los procesos téenicos-administrativos que conforman el area, a fin de garantizar la
eficacia v la eficiencia de las operaciones de prevencién de accidentes yio
enfermedades ocupacionales en el ambiio de la Institucidn, de acuerdo a las
disposiciones ¥ principios emanados por los entes reguladores de la materia.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Asesora téonicamente a la Unidad, en cuanto a la creacion e implementacion
de los programas de seguridad industrial @ higiena ocupacional.
« Planifica, dirige y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Revisado por. G 13 [ Hprﬁnammg
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« Vela por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en el
departamento, en materia de seguridad industrial e higiene ocupacional. |

« Dinge los programas de adiestramiznto en materia de sequridad industrial e
higiene ocupacional. '

« Esfablece conjuntamente con el superior inmediato las politicas a sequir, en
materia de seguridad industrial e higiens ocupacional,

« Coordina el proceso de inspeccion en los pueslos de trabajo.

» Asesora a las dependencias de FASGANZ en la elaboracién de normas y
procedimientos de trabajo, adaptados a las operaciones laborales que se llevan
a cabo en |a Institucion.

« Asesora a los comités de higiene y seguridad industrial en lo concerniente a la

' materia,

» Investiga accidentes de trabajo, determina sus causas y recomienda medidas
correctivas.

= Llevay analiza estadisticas de accidentes laborales.

= Elabora normas y procedimientos relacionados con la adquisicién y dotacisn de
equipos de proteccion parsonal,

» Asigna responsabilidades a los inspectores de seguridad e higiene ocupacional
y revisa los informes que éstos realizan.

« FPlanifica, organiza y evalua los planes y programas de mantenimiento ¥
seguridad industrial,

« Aplica sisternas y procedimientos administratives v técnicos para la ejecucién o |
evaluacion de proyectos de Higiene y Sequridad Industrial, |

« Participa en reuniones con los inspectores de sequridad e higiene ocupacional.

- Analiza y elabora informe scbre sclicitiudes de jubilaciones por drea
contaminante.

«» Evalla problemas relacionados con sslud ocupacional, en comisiones |
designadas por el Consejo Universitaria,

» Supervisa, controla y evalla el parsonal a su cargo. '

» Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador,

» Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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1. - AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad

directa y maneja periddicamente equipos v materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta,

DINERO:
Es= responsable directo de custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr ebjetives especificos, mejorar métados o establecer técnicas y
estandares, a nivel da departamento.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisidn general de manera directa y periédica por parte de la

Direccion de Recursos Humanos, y ejerce una supervision especifica de manera
diracta y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades académicas y administrativas
de la Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar yio coordinar yfo controlar, y frecuentes a
fin de aprobar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener coopearacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con crganismos plblicos y privados como
El Instituto Nacional de Prevencidn, Salud y Seguridad Laborales, Insfitucidn. El
Banco Nacional de Vivienda y Habitat, Cuerpo de Bomberos, a fin de apoyar yio

gjecutar lo relative al &rea; exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener
cooperacion.
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AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado yo abierto, generalmente agradable v sélo

mantiens contacto con ambientes contaminados. cuando realiza supervision

AREA DE TRABAJO:
| Restriccion Mediana, personal autorizado.

RIESGO:

ESFUERZO:

medic.

4. - PERFIL DEL

A) EDUCACION;

CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

El cargo estd sometido a un accidente yio enfermedad con una magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia baja.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente vy
caminando periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual

Profesional Universitario, preferiblemente con el titulo de Ingeniers Industrial,
| Licenciado en Relaciones Industriales yio Médico Ocupacional, mas especializacion
| de dos (2) afios de duracién en el drea de seguridad industrial e higiene ocupacional.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio v

ambiantal.
B) EDUCACION:
Profesional Universitaric en un area afin
EXPERIENCIA:
Efaborads por Favisado por:
Cirecled General | Prosidands
| Dr. Josd Ballc ~ | Dra Ciga Pérez
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| Cinco (5) afos de experencia progresiva de cardcter operativo, supervisorio v
| eslrategico en el area de seguridad industrial, higiene ocupacional y proteccitn
ambiental

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

» lLeyes, Reglamentos y Estatutos relativos al drea de sequridad industrial,
proteccion ambiental e higiene ocupacional.

= Politicas, Nomas y Procedimientos en materia de seguridad industrial,
proteccion ambiental e higiene ocupacional., '

= Equipos de evaluacidn ambiental.

* Msetodos de prevencion y registros de accidentes, inspecciones y otros
relacionados con la seguridad industrial e higiene ocupacional,

HAEILIDAD PARA:

= Tomar decisiones acartadas.

« Interpretar leyes, reglamentos, resoluciones y/o acuerdos relacionados con la
prevencion de accidentes, enfermedades ocupacionales y proteccién
ambiental.

« Supervisar y controlar personal,

. » Expresarse claramente en forma oral v ascrita.

» Elaborar y presentar informes técnicos.

« Tratar en forma cortes y efectiva al personal de la Universidad y poblico en
general.

» Evaluar planes y programas de proteccion ambiental, seguridad industrial e
higiene ocupacicnal.

DESTREZAS EN:
« El manejo de equipos e instrumentos de medicidn,
+ El manejo de material de oficina.
* El manejo de microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Comunicacion y motivacian.
+ Manejo y supervision de parsonal. '
« Relaciones interpersonales.
» Exdincién de incendios.

......

Elabarado por. , | Reisada par. -
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= Control de riesgo.
» Contaminacién ambiental.

CALIDAD DE VIDA
OBJETIVO GENERAL
Gestionar los beneficios sociales y calidad de vida para la atencién de las necesidades
de los frabajadores y las trabajadoras del Fondo Administrative de Salud para Ia
Gobermnacion del Estado Anzodtegui (FASGANZ).

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

+ Cuidar y vigilar el funcionamients administrativo de bienestar social v calidad
de vida y la recepcion de documentos.

» Ejecutar planes de desarrollo da beneficios y actividades planificadas por la
Gobernacion del estado para los trabajadores y trabajadoras de Fasganz.

« Gestionar y coordinar programas asociados a Calidad de Vida,

« Mantener actualizada la base de datos de trabajadores.

+ Mantener comunicacién directa y oportuna con Calidad de vida para accader a

los beneficios que la Gobernacion promueve para los trabajadores y las
trabajadoras.

= Asistir a reuniones a solicitud de Gobernacién en materia de Bienestar social y
Calidad de Vida

= Oitras funciones relacionadas a su posicion.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, ¥ maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complgjos,
siando su responsabilidad indirecta.

DINERD:
. Es responsable directo de la custodia de los equipos y materiales de oficina.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
| Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

| Elakiorada par: ¥ Fewvisado por: — =
| T ms e | Hiveciar Gener e o=
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TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer téenicas vy
estandares, a nivel operative,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa por parte de Director de
Recursos Humanos y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante
a sus subordinados.

RELACIONES INTERMAS Y EXTERNAS: |

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con personal de |a dependencia v su superior
inmediato y frecuentes con el personal de las dependencias o unidades administrativas
de |a Institucion, a fin de apoyar y/o ejecutar ylo coordinar y/o asesorar lo relativo al
area, exigiendose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion,

| RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Gobernacion del Estado a fin de
ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para nagociar y
obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El carge se ubica en un sitic cerrade, generalmente agradable v no mantiene contacto
con agantes contaminantes.

' AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autarizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El carge exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente v requiere
de un grado de precision manual alte y un grado de precision visual alto

Elaberade por. - Frevisacs por P.;lrabadn par:
'E&E'D;_m-;ﬁ %?mmmr Gerarl Presidents " Director Mdice
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3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciada en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracion Industrial, Abogado v otros,

EXPERIENCIA:

Dos {2) afio de expenencia progresiva de cardcler operativo, en el drea de
Administracion de Recursos Humanos.

B) EDUCACION:

Tecnico Superior Universitario en Relaciones Industriales T.5.U en Recursos Humanos
y otros,

EXPERIENCIA:

Tres (3) afos de experiencia progresiva de cardcler operativo, en el area de
Administracion de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
s  Principios v practicas del sistema de Recursos Humanos.
* Técnicas sobre administracion de recursos humanos.
= Programas de computacion.
= Técnicas de seleccion y adiestramiento.

HABILIDAD PARA:
= El manejo y supervision de personal.
» Producir informes técnicos.
« Healizar calculos matematicos.

« Comunicarse en forma clara y precisa y efectiva. |
= Seguir instrucciones orales y escritas. .

DESTREZAS EN:
. + Elmanejo de microcomputador.
= Elmanejo de calculadoras.

e
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Redaccitn de informes técnicos.
« Actualizacion en matera de Calidad de vida,
= Manejo, supervisién y control de personal.

ASISTENTE DE CALIDAD DE VIDA

OBJETIVO GENERAL

Asistir en las actividades desarrolladas en la oficina, recibiendo, chegueando,
clasificando, distribuyendo, archivando, registrando y transcribiendo documentos, a fin

de apoyar las actividades técnicas v administrativas de la coordinacion de calidad de
vida.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la coordinacian.

» Lleva registro y control de los beneficios sociales a la dependencia

« Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

= Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

» Realiza seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la unidad.

« Transcribe y mantiene actualizado en el sistema toda la informacion

» Lleva registros y el archivo de todas los beneficios y aclividades ejecutados

« Mantiene informade al supervisor sobre las actividades realizadas y/o cualquier
iregularidad presentada.

« Recibe oficios, formatos v otros documentos de solicitud,

« Archiva y lleva el control de los documentos del area.

« Transcribe y accasa informacién operando un microcomputador.

» Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada,

» Suministra informacion al trabajador gue lo requieran.

« Opera una fotocopiadora.

« FRecibe informacidn para transcribirla.

R ——

Elaborado por. - ,.-‘:: Revisado par. Aprobedo por
AR b e L] o
2 = | Dimsclar General Presiderie Director Médioa_ g TR
i Or Jask Bello | Dra. Oige Pz | D arbetFaraE ] Ma
o LY ad

= "; ‘f‘ 3 :'.::;:-.:.- . |

__ BARCELONA. 17 DE AGOSTO.DE 2023 / NUMERO (135) ORDINARIC

|Pégina 244 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

| Focha REWISION 1
FONDO ADMINISTRATIVG DE SALUD e Elabaracice
PARA L& GOBRERNACION DEL ESTADD | Febrars 2022
AMNZOATEGU | Fecha Fan, 201 de 350
MANUAL DE FUNCIOHNES ¥ DESCRIFCION | oa Aorohacidn
O GARGD |

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
EESFONSABILIDAD:;

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa, y maneja periodicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de los equipos y materiales de oficina.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Mansgja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que ss toman se basan en politicas espeacificas, en procaedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervisién general de manera directa por parte de Coordinador de
Calidad de Vida

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la oficina a fin de ejecutar
lo refative al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para cbtener
cooparacian,

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relacionas frecuentes con el piblico an general, a fin de ejecutar lo
relative al area, exigigndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

R ksacky poe
| | Diractar Gararal Prazidants Director Meglice:’ L | EReR e
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El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y no mantisne contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un nesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements y requiere
de un grado de precision manual alto y un grado de precisién visual alto

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en Recursos Humanos, Licenciado
en Administracién Industrial, Abogado y ofros.

EXPERIENCIA:
Un {1) afo de experiencia progresiva de caracter operativo, en el &rea de
Administracion de Recursos Humanos.

B) EDUCACION:
Tecnico Superor Universitano en Relaciones Indusftriales T.5.U en Recursos Humanos
y otros.

EXPERIENCIA:
Tres (1) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area de
Administracion de Recursos Humanos.,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Principios v practicas del sistema de Recursos Humanos.
' « Tecnicas sobre administracion de recursos humanos.
= Programas de computacidn.

Efaorado por Fevisado gor Aprobac [
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» Técnicas de seleccion y adiestramiento,

HAEILIDAD PARA:
= El manegjo y supervision de personal.
* Producir informes técnicos.
« Realizar calculos matematicos.
o Comunicarse en forma clara y precisa y efectiva.
=  Seguir instrucciones orales y escritas.

DESTREZAS EN:
« El manejo de microcomputador.
= El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Redacclon de informes técnicos.
s Actualizacitn en materia de Calidad de vida,
« Manejo, supervisian y control de personal,

Elaborada por; e S
Diractar Ganaral | Presients
“Dr. José Belo | Dra. Olga Perez.
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ESTRUCTURA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Fondo Adwinisimes de Salud paa
b Fabermaciin daf Esfado Angadirgul

DIRECCION DI RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

JEFATURA CE COORTHNACIIN
RELACIONES ALDICVISUAL
INTERINETITUCIOMALES
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DIRECTOR (A) DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
OBJETIVO GENERAL

Establecer relaciones institucionales armonicas con todos los entes del Poder Plblico
municipal, estadal, nacional y con el poder popular.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

= Facilita la comunicacion entre la Jefatura del area y sus representados.

« Acerca la organizacion laboral a las bases mediante la transmisién e
implamentacion de las politicas, iniciativas y actividades laborales definidas por
directorio nacional de! sindicato.

¢ Preocuparse de la mantencion del "Clima Laboral" en su area de trabajo,

especlalments lo referidc a la integracion y cocperacion mutua de sus
miembros, estimular la convivencia fratemal y comunicacion,

« Asistr a actividades de perfeccionamiento y mejora continua de las
compeatencias relativas al manejo de situaciones vy “toma de decisiones” que
involucran a los trabajadores de su area,

ATRIBUCIONES:

*« Establecer puentes de comunicacion permanentes con los prestadores de
sarvicios de salud plblicos v privados,

» Fortalecer el sistema piblico de salud a través de |as relaciones institucionales.

= Crear allanzas estratégicas con los sectores piblicos y privados que vayan en
beneficio del objeto principal de la Fundacian.

« Todas las demas que le asigne la Junta Directiva
1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos v materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales v eguipos.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

s ANZOATEGUI Fecha “Pag. 206 de 350
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Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yfo en procadimientos
definidos, para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estindares, a nivel

| operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte de Presidencia y
constante y ejerce supervision constante a sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas y
medico asistencial de fa Institucién, a fin de apoyar yo ejecutar y/o coordinar lo relativo
al area, exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
COooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con La Gobernacion del Estado Anzoategui,
Alcandias, institucionas del estado y los Entes descentralizados, distribuidoras de |
materiales y equipos, a fin de apoyar y'o ejecutar y/o controlar y/o coordinar lo relativo
al arsa, exigiéndose para ello una buena habilidad para negoclar v obtener
COOPeracin,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

ANMBIENTE DE TRABAJO:

El cargc se ubica en un sitic cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
rmantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
oeurrencia mediana.

Elaborado par. | Fevisado par:
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ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamente; y requiera de un grado de pracisidn manual y visual alto,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ledo. En Relaciones industriales, Ledo, En Comunicacién Social o el equivalente, con
mencidn afin al campo de Relaciones Inter institucionales.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de expenencia progresiva de cardcter operativo en el 4rea de. Relaciones
Inter nstitucionales

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDAD PARA:

DESTREZAS EN:

» El manegjo de microcomputador.
=« El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Hedacecion de informes técnicos.
= Actualizacion en materia de relaciones inter institucionales.
» Manejo, supervision y control de personal.

JEFE DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Promover, consolidar y fortalecer actividades o convenios Inter-empresas vy
saguimiento de las mismas.

Revisado oo Aprohang par;
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FUNCIONES:

= Asistir y colaborar en l|as actividades del director de relaciones
intarinstitucionales en cuanto a los convenios, alianzas y objetivos obtenidos
con otras instituciones.

« Desamolla planes, programas y procedimientos dingides a fortalecer las
relaciones entre empresas, bien sea organismos plblicos o privados.

« |nforma al director sobre acontecimientos locales, regionales y nacionales que
estén relacionados con el sector al que perenece la empresa (sector salud)

= s asegura de que la documentacidon que genera en la empresa, sigue el
protocolo establecido v mantiene su imagen.

« Canaliza y organiza los diferentes tipos de actividades que se vayan a realizar
entre empresas o instituciones de cualguier, ya sean de caracter Recreativo,
administrativo o de cualquier otro tipo.

« FRealiza visitas en compania del director de relaciones interinstitucionales en las
diferentes organizaciones o enies al cual desea obtener objetives en cuanto a
convenios o aclividades

1.- AMBITO DE LA ACTUACION: '
RESPONSABILIDAD: I

MATERIALES:
Mangja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
stendo su responsabilidad directa.

DINERC:
Es responsable directo de |a custodia de materiales y equipos.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES:

Las deciziones que se foman se basan en politicas especificas yo en procedimientos
definidos, para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

G AT — = e L —— __| Aprabado par |

Dirackar Canaral Frasidenhs Dtiresctor Médioo: -
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SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa por parte del director de
Relaciones Inter institucionales y ejerce supervision constante a sus subordinados,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El carge mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas v
medico asistencial de la Institucién, a fin de apoyar o ejecutar y/o coordinar lo relativo

al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con La Gobemacion del Estado Anzoategui,
Alcandias, instituciones del estado v los Entes descentralizados, disiribuidoras de
materiales y equipos, a fin de apoyar yfo ejecutar y/o controlar ylo coordinar lo relative
al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
coDperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
| El cargo se ubica en un sitio cemrado y/o abierto, generalmente agradable v no
| mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
| Restriccién alta, personal autorizado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo alto, con posibilidad de
ocurrencia mediana.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
peridgdicamente; y requiere de un grado de precisidn manual y visual alto,

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Elaborado por, Favisado por e
| Leda I:EIHQ-T.':.:PHTE-;&'“.:;: Direciod General ' Fragigants Biractor Madica =" 5 =
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A) EDUCACION:

Ledo. En Relaciones industriales, Lede. En Comunicacion Social o el equivalente, con
mencion afin al campo de Relaciones Inter institucionales.

EXPERIENCIA:

Tres (3] afios de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de. Relaciones
Inter institucionales

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDAD PARA:

DESTREZAS EN:

= El manejo de microcomputader.
e El manejo de ealculadoras,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Redaccidn de informes técnicos,
= Agtualizacion en materia de relaciones inter institucionales.
+ Manejo, supervision y control de personal.

COORDINADOR AUDIOVISUAL
OBJETIVO GENERAL

Velar por los procesos comunicativos audiovisuales, asi como para la creacion y la

produccion de proyectos, con el fin de promover y mejorar la efectividad comunicativa
de la institucion

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

» Realiza inventaric de las necesidades de recursos audiovisuales que se
requisren para la ejecucion de los programas de la unidad.

» Analiza los contenidos de los programas y los traduce en gulones, en base a
los cuales se hara el montaje audiovisual cormespondients,

Elﬂwaﬂc "’"}j" ‘J,..-. Hm-u:a-:lu- por Aprcbagka por;
Diractor General Frasiants [ nmn:.rmdﬁ"_"' e -
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* Se encarga de la coordinacion de todas las actividades tendientes a la
realizacion de documentales cinematograficos divulgativos, cientificos y
educativos,

» Analiza el material audiovisual que recibe el organismo, a fin de determinar la
utilidad que pueda fener para esté.

= Asesora a programas divulgativos de television en lo relativo a la planificacion y
organizacion del material fotografico y de tele cine.

* Se encarga del mantenimiento de los talleres, laboratorios filmicos vy
fotograficos, equipos y demas instrumental de trabajo.

» Elabora instructivos sobre el uso de equipos y sobre la preparacion de ayudas
audiovisuales.

= Dicta charlas a instructores en cursos de orientacion scbre la ufilizacion de
ayudas audiovisuales.
* Llevar directamente los medios de comunicacién, la fotografia y el audio.

Comunicar con objetividad todo lo referente a las actividades realizadas.
Tomar fotografias v videos de acuerdo a los diferentes tipos de reuniones,
|ornadas, actos o actividades que sean llevadas a cabo dentro y fuera de la
organizacion.

» Asislir a eventos en pro de llevar a cabo una calidad en el servicio y material
audiovisual,

» Manejar y llevar el seguimiento de las redes sociales,

= \elar por la imagen, peril y el material necesario de la organizacion.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantements equipos audiovisuales y materiales de facl uso vy
medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y equipos audiovisuales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES:

| Elatoracks por; | Revizada por
xior ) Dliractor Canaral = Prapidenls Dtru-clw'ﬁ'lédllf'n-
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Las decisiones que se toman se basan en politicas ezpecificas yfo en procadimientos

defimidos, para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
aperativa,

SUPERVISION:

El carge recibe supervision especifica de manera directa por parte del Jefes de
Relaciones Inter Institucionales.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIOMES INTERNAS:
El carge mantiene relaciones frecuentes con todas las unidades administrativas y de la

Institucién, a fin de apoyar ywo ejecutar yio coordinar lo relative al area, exigiéndose
para elio una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con La Gobernacion del Estado Anzoategui,
Alcandias, instituciones del estado vy los Entes descentralizados, distribuidoras de
materiales ¥ equipos, a fin de apoyar y/o gjecutar y/o controlar ylo coordinar lo relativo
a la publicidad, v manejo de paginas web

2.- CONDICIONES AMEBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Resiriccion alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidents, con una magnitud de riesgo medio, con posibilidad
de ocurrencia mediana.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
perodicamente; y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

Elabaradao par: ﬁws.:-u-; r
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3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ledo. En Relaciones industriales, Ledo. En Comunicacian Social o el equivalents, con
mencién afin al campo de Relaciones Inter institucionales,

EXPERIENCIA: |
Un {1} afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de. Relaciones
Inter institucionates

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDAD PARA:

DESTREZAS EN:
« El manejo de equipos audiovisuals
« Elmanejo de microcomputador,
» Elmanejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

« Redaccion de informes t&cnicos.

s Actualizacldn en materia de relaciones inter institucionales.
, « Manejo, supervision y contral de personal,

“Elabarada par: Fewisann por: f.g_rql;guln par;
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OBJETIVO GENERAL

Controlar los programas tendientes a la prestacion de servicios del érea de salud
integral, planificande vy coordinando la ejecucion de los mismos y facilitando la
prevencion y conservacidn de la salud fisica y mental de los usuarios, a fin de
garantizar una buena atencion médica tanto general como especializada a |los usuarios

Asasorar de manera permanente al Equipo de Gestidén en la toma de decisiones en
materas de atencidn primaria y ariculacion de |la red asistencial de acuerdo a Ia
realidad local,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Dirige, programa, planifica, supervisa y controla todas las actividades del Centro
| de Salud a su cargo.

= Asesora de manera permanente al Equipo de Geslidn en la toma de decisiones
en materias de atencion primara y articulacion de la red asistencial de acusrdo a
la realidad local,

« Implementa y vela por el cumplimiento de las normas, planes, programas vy
politicas nacionales de salud fijados por la autoridad,

= Lidera una adecuada coordinacién y comunicacion con la red de direclores de
los Centros de Salud, &l Area de Salud y unidades de apoyo.

» Mantiene actualizada |la hoja de vida de los funcionarios a su cargo.

« |dentifica y propone a la Direccidn del Area de Salud las necesidades de
capacitacion de los funcionarios a su cargo.

= Implementa y vela por la aplicacién del modelo de salud integral con enfoque
comunitario y familiar,

« Difunde permanente y oportunamente la informacion emanada de Organismos
Técnico o Administrativo superiores,

« Propone flas necesidades de recurso humano para el adecuado funcionamiento
del Centros de Salud.

« [Forma el Equipo de gestion del Centro de Salud,

= Liderar la elaboracion, ejecucién, y evaluacion seguan lo programada del Plan de
Local de Salud.

= Mantiene una relacion activa y fluida con el sector salud y el intersector para |
activar las redes intra & intersectoriales. |

« Faciita la ocoordinacion con los organismos gubemamentales y  no
gubernameantales de |la comuna,

Elabicada |:|u-r!_ Revizada por: 2
B3 | Diractor Ganeral ~| Presidents Director Medige - /Pg
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= Favorece, asegura ¥ monitorea el cumplimiento de las Garantias Explicitas en
Salud.

« Efectia precalificacion v calificacion del personal de su dependencia directa v
velar por el cumplimiento del Proceso da Calificacian.

« Asiste a todas aquellas instancias en que sea convocado oficialmente por su
jefaiura directa.

« Responde efectivamente a las inquistudes v sugerencias de los usuarios con
respecto al funcionamiento y calidad de la atencion otorgada por los Centros de

, Salud.

= Impulsa y fomenta en el personal una actitud permanents de atencion
humanizada, personalizada y deferente para con los usuarios internos v
externos.

« Mantiene actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el
mejoramiento continue de la calidad de la atencién.

« Cumple con los requerimientos establecidos por su jefatura directa en forma
oportuna.

« Promueve las buenas relaciones humanas y los habitos de vida saludables an el

| Equipo de Salud

» Colabora y promueve actividades de Investigacion y Docencia v en todas
aruellas que emanen de la Direccidn del Area de Salud en el ambito de su
competencia.

» Participa en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacién en un
nimero de horas proporcionales a la jomada laboral, transmitiendo los
conocimientos relevantes al resto del equipo de salud.

« Da respuesta oporiuna a todos aquellos reguerimientos que emanen de la
Direccién v Subdireccion técnica del Area de Salud.

= [Fommula junto al Equipo de Salud, proyvectos innovadores que favorezca la |
implementacion del modelo de salud familiar.

=« Lidera el disefio de planes de emergencia v seguridad de los centros de salud y
unidades de apoyo.

= \ela por el cumplimiento de la ley y su reglamento.

« Preside las reuniones de |a unidad.,

= Presenta trmestralmenta a las instancias superioras informea de las actividades
realizadas.

« Supernvisa vy evalla el personal adscrito a la unidad,

« Asiste a las reuniones del Comité Tecnico de la Direccion.
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« Cumple con las nommas ¥ procedimientos en materia de seguridad Integral,
establecidos por la arganizacion.

« Mantiene en orden equipe y sitio de trabajo, reportande cualguiar anamalia.

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicamente  equipos  médico-guirGrgico vy materiales
medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especlificas, en procedimientos
definidos para lograr objetives especificos, mejorar métodos y estandares, a nivel
médico-asistencial

SUPERVISION:
El carge recibe supervisidn general de manera directa y periddica de Presidencia y
ejerce una supernvisidn general de manera directa y constante a sus subordinados.

RELACIONES INTERMNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los senvicios sanitarios de la Institucion y
las distintas unidades del area de salud integral, a fin de apoyar y/o ejecutar ylo
coordinar yo controlar lo relativo al drea, y frecuentes con instituciones medico-
asistenciales, a fin de controlar y/o aprobar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
buena habilidad para obtenar cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Revisads por: gt EADEODA0 P0G
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El cargo mantiene relaciones frecuentes con instiluciones médico-asistenciales
piblicas y privadas, entes gubernamentales y Comisién de Salud de F.AME.S., a fin

de apoyar yio coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad
para obtenar cooperacion, .

2.- CONDICIONES AMEBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO: |

El cargo se ubica en un sitio cermado, generalments agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO: |
Restriccion mediana, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesge muy alto con posibilidad de ccurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente v caminando
periddicamente y requiere de un grado de precisiébn manual bajo ¥ un grado de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGOD:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA: '

A) EDUCACION:
Profesional Universitario en el 4rea de las Ciencias de la Salud, mas Master en Salud
Plblica con tres (3) afios de duracian,

EXPERIENCIA:
Seis (0) afios de experiencia progresiva de cardcter operstivo, supervisorio y
estratégico en la administracién de servicios médico-asistenciales,

B) EDUCACION:
Profesional Universitario en el area de las Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA:
Seis (8) afos de experiencia progresiva de cardcter operativo, supervisorio
estratégico en la administracidn de servicios medlm asistenciales,
mr | Raviaado par
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN: |
» Tecnicas de elaboracion de planes estratégicos.
o Salud Pablica.
« Administracion de Servicios Medico-Asistenciales.
» Leyes yreglamentos en el area.
| s Planificacion, organizacién y desarrollo de camparfias, talleres y otros eventos,

HABILIDAD PARA:

« Habilidades de negociacion y de gestion.

= Las habilidades de liderazgo.

« Excelenie capacidad de organizacion y de planificacion.

» Habilidades de comunicacion verbal y escrita.

« Habilidades para las relaciones interpersonales.

= Habilidades numericas y |la capacidad de analizar datos flinancieros.

« Creeren uno mismao y conocerse hien,

» [nvolucrarse en la tarea de mejora constante de su centro. |

e Habilidades de planificacion financiera.

» Competencias en TIC, para el analisis de informacion, la elaboracion de
informes o la gestién de presupuestos, por ejemplo.

» Habilidades de trabajo en equipo

= Tratar en forma cortés y efectiva a autoridades de alto nivel.

= Decidir oporfunamente sobre asuntos técnicos administrativos.

» Disefiar y formular programas medicos-asistenciales.

DESTREZAS EN:
« El manejo de las leyes, reglamentos del area.
= El manejo de microcomputador,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Gerencia de salud.
« Relacionas humanas
» Entrenamiento en el sistema de su unidad,

Ravisade por ferTibes ol Aprobada por
Dwrecice General Pragidania -"tlifﬁtfﬂ-i'iﬁa&-lg:.' Fpmskipatie
| Or. Josd Belle | Dra, Cige Péraz Dra. Markiel Farias = 1745
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JEFE MEDICO DE EMERGENCIA

OBJETIVO GENERAL

Garantizar una atencidn médica oportuna eficaz y de calidad a los usuarios de la
emergencia, impartida por profesionales médicos que se integran a un equipo de
trabajo gensrando un ambiente laboral armdnico v respetuoso de la normativa
institucional

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Superviza el cumplimiento de horario vy las labores encomendadas v del buen
desempefio profesional del equipo de trabajo en el rea de la emergencia.

« Elabora el plan de guardia del equipo médicos (Especialista v Residentes)
adserito al servicio.

« Supervisa, guia y facilita la educacion médica continua al personal de médicos
residente adscrito al servicio de emergencia del Fondo.

= Sirve de enlace entre el personal adscrito al servicio y resto de las dependancias
para canalizar y resolveré situaciones dentro del Fondo

« Mantiene enlace permanente con la Coordinacién de Enfermeria, almacén y
farmacia para garantizar una dotacion de material Médico quirdrgico y de
farmacos en el area de emergencia de acorde con las necesidades.

« Elabora, informes y constancias medicas.

= Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

« [ntegra comisionas de salud de la Institucion.

= Participa en las campafias de salud que determine la unidad.

« Elabora requisicién de medicinas que requiera la unidad.

» Analiza casos atendidos, conjuntamente con &l equipo médico.

« Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.

» Asiste a reuniones de la unidad,

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

= Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

“Elaborado por. | Revisado par ]
Leda. Dilnar F-g‘yefl:.a-r"ﬂ_,., Diector Genesal Fresicorie T Ciractar Madico-;
| Dra. Giga Pérez Dra. Marioe Farlas
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MATERIALES:
Maneja constantements equipes y materiales altamente complejos, siendo su
rasponsahilidad directa.

DINERO:
Es responsable direcio de la cusiodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneaja en forma directa un grade de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisionas que se toman s2 basan an polilicas especificas yvio en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica por el Director (a) de
Atencion Medica y ejerce supervision sobre los integrantes del equipo de guardia.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiena relaciones continuas con la comunidad y relacionas frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras unidades, a fin de apoyar yo
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus vy otros,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

e e

Elabarado par: | H:IB\IIEHI:I paar: L

Ti=nx | Dr. Jost Bello Dra, Olga Pérez Dra, Marize! Faries [ G
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RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentade/parado constantemeants y caminando
pericdicaments y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista en Medicina de Emergencias y Desastre

EXPERIENCIA:

Tres (03] afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el 4rea de asistencia
meédica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las tecnicas para tratar a los pacientes con patologias que pongan en riesgo la
vida paciente.
Psicologia.
Los principios y practicas de medicina y cirugia.
Medicina general.
Computacion.
« Estadistica de morbimortalidad

- & =

HABILIDAD PARA:
+ Redactar informes médicos,
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.
« Tratar a pacientes en situacionas cadticas.
» Manejar equipo de trabajo.

DESTREZAS EN: F
El mangjo de instrumentos v equipos médicos.

| Elabarads pa _ | Reviaade par- i
tnd?/ﬂ'ﬂ-?r’b'ﬁlﬁ—' . Director Geneeal | Precidarie Ciractar Wdhcs S
i A —. | Dt JeskBalle | Dra. Oiga Pérez o Dra I'-'-rhu: Farlas g
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Actualizacion en el area de medicina.

Relaciones humanas.

Salud mental.

Salud piblica.

Computacion.

Sislemas de informacion

Flataformas operativas

Teleprocesamiento de la informacion

Administracion de la Infarmacian

Procesamiento de la Infoermacidn

Recurses Informaticos Administrados

Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
Asasorias realizadas

Asislencia lecnica realizada

EMERGENCIA DE ADULTO/EMERGENCIOLOGOS

OBJETIVO GENERAL
Brindar serviclos médicos diagnosticos y curativos, atendiendo y examinande a
pacientes en general, a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad y
usuarios adscritos a la gobemacién del Estado, de acuerdo a procedimientos y
manuales de atencion en emergencia,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realiza consultas medicas diarias al personal en general,

Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.

Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerite. O en
su defecto a otros centros asistenciales para tratamientos intrahospitalarios
Lleva el control diario de la morbimortalidad y registro estadistico de las
enfermedades que se presantan.

Asiste casos de emergencia,

Practica curas e intervenciones de cirugia menor.

Elabora informes y constancias médicas.

Elabarado por. Rovisado par:
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| « Ewvalla examenes de laboratorio, radingraﬁas, tratamiento e indicacionas
medicas.

+ Integra comisiones de salud de |a Institucion.

Participa en |as campanas de salud que determine la unidad.

Elabora requisicién de meadicinas que requiera la unidad.

« Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo madico,

« Administra y vela por la comrecta utilizacion de los recursos del servicio médico,

« Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad imtegral,

establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

Elabora informes penodicos de las achividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materales altamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es regsponsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Mangja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetives especificos yfo establecer técnicas o estandares, a nivel
opearativo,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periodica por &l Coordinador
del Servicio y ejerce supervision sobre los integrantes del equipo de guardia.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

= e EmEsa mr
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RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades adminiatrativas, a fin de apovyar yio ejecutar lo relativo al ares, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener coopearacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidac y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, v otras unidades, a fin de apoyar yfo
gjecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooparacion.

| 2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJOD:

AMEBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bactenias, virus y otros. ,

AREA DE TRABAJO:
Reslriccidn muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidentes y/o enfermadad, con una magnitud de rnesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGQ:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:
A) EDUCACION:
Meédico Especialista en Medicina de Emergencias y Desasfre
EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operative en el area de asistencia
medica.
|
Eatorads per Revieado por. B T__... _
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONCCIMIENTOS EN:

Las técnicas para tratar a los pacientes con patologias que pongan en riesgo la
vida del paciente.

Fsicologia.

Los principios y practicas de medicina y cirugia.
Medicina general.

Computacion.

HABILIDAD PARA:

Redactar informes médicos
Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.
Tratar a pacientes en sifuaciones caoticas

DESTREZAS EN:

| El manejo de instrumentos y equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Actualizacion en el area de medicina.

Relacionas humanas,

aalud mental.

Salud plblica.

Computacion.

Sistemas de informacion

- Plataformas operativas

- Teleprocesamiento de la informacion

- Administracion de la Informacién

- Procesamiento de la Informacidn

- Recursos Informaticos Administrados

- Mejoramiento de |a calidad y competitividad de |a clinica.
- Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
- Azesorias realizadas

- Asistencia técnica realizada
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bienestar y la salud de los hijos de los frabajadores adscritos a la gobemacion del
| estado y la comunidad, de acuerdo a procedimientos de asistencia medica,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

MATERIALES:

| Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

Fecha REVISION 1
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EMERGENCIA PEDIATRICA
OBJETIVO GENERAL
Brindar servicios medicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando s |
pacientes padiatricos comprendidos entre la edad de 0 a 12 afos; a fin de preservar el

Realiza evaluaciones padiatricas an el area de emargencia.

Diagnostica v prescribe tratamientos medicos a los pacientss pediatricos.
Refiere a los pacientes a consulia especializada cuando el caso lo amerite.
Lieva el control diario de consultas v registro estadistico de las enfermedades
gue se presentan.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a traves de consultas
fijadas.

Asiste casos de emergencia.

FPractica curas & intervenciones de cirugia menor.

Elabora y firma informe y reposos médicos.

Evalia examenss de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas prescritas por el médico de guardia. |
Integra comisiones de salud de la Institucion.

Participa en las campafias de salud que detarmine la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipe médico.

Administra v vala por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad,

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

Mantiene en orden equipe y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada

Fevisads por [ P.pn:t-aﬁu par:
[ Direcior Genaral Prasldania ~ | Director Mt.n
Ov, Josa Ball Dra. Ciga Péres Dra. Marbal | Faﬁasu ‘-':,,_ L7
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DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nival
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision genesral de manera directa y periodica por el coordinador
medico vy no ejgrce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantene relaciones continuas con los hijos de los trabajadores de la
gobernacion del estado vy la comunidad; mantiene relaciones frecuentes con unidades
administrativas, a fin de apoyar yfo ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello
| una buena habilidad para negociar v obtaner cooperacion,

| RELACIONES EXTERNAS:
El carge mantiene relaciones ocasionales con &l Ministerio de Sanidad y Asistencia
. Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras instituciones de salud, a fin de
apoyar y'o ejecutar lo relative al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negaciar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.,
RIESGO:
Elabarado par: e i | Rewizato par: =
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El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad laboral con una magnitud de riesgo
grave, con posibilidad de ocurrencia alta. I

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamenta y requiere de un grado de precisidn manual vy visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA;

A) EDUCACION:
Madico Cirujano. Especialista en Puenculiura y Pediatria

EXPERIENCIA:
Un {1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las técnicas para tratar enfermedades y heridas y para diagnosticos rutinarios.
« Psicologia,
= Los principios y practicas de medicina y clrugia.
« NMedicina general.
o Computacion.

HABILIDAD PARA:
« Redactar informes meadicos.
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables

DESTREZAS EN:
El manejo de nstrumentos y equipos medicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Actualizacion en el area de puericultura y pediatria.
« Relaciones humanas.
« -Salud mental.

“Elsborada por: L Fevsaca por:

Diractar Geanaral Fraskents Dreciny I'l.l!ﬂl:b .

fr. José Belio | Ora. CigaPérez Dra. Mantal Fadas
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-Salud publica.
-Computacidn,

-Sistemas de informacion

- Plataformas operativas

- Teleprocesamiento de la informacion

- Administracion de la Informacion

- Procesamiento de |a Informacion

- Recursos Informaticos Administrados

- Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.

- Sistemas de seguridad y auditeria de los sisternas informaticos usados
- Asesorias realizadas

- Asistencia técnica realizada

MEDICO RESIDENTE

OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios medicos preventivos y curativos, atendiende y examinando a
pacientes en general, a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad, de
acuerdo a procedimientos de asistencia medica,

FUNCIONES, ACTIVIDADES YO TAREAS

Realiza consultas médicas diarias a los pacientes en general.

Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.

Refiare a los pacientas a consulta especializada cuando el caso o amerite.

Lleva el control y registro estadistico de las enfermadades que se presantan
Haece seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a traves de consullas
fijadas.

Asiste casos de emergencia.

Practica curas e intervenciones de cirugia menaor,

Realiza consultas meédicas diarias a los pacientes en general.

Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientas.

Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerits.
Lieva el control y registro estadistico de las enfermedades que se presentan,
Hace seguimiento a los tralamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.

Asiste casos de emergencia.

Practica curas e intervencionas de cirugia meanor.

Elabora, firma los informes madicos.
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente eguipos y materales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Planifica y dicta charlas y programas de madicina preventiva v curativa.

Evalua examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones por el
meadico de guardia

Integra comisiones de salud de la Inatitucion.

Participa en las campafas de salud que determing la unidad,

Anallza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por |la correcla ulilizacidn de los recursos del servicio médico.
Asiste a reunicnes de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiena en arden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

Elabora, firma los informes médicos.

Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
méadicas por el medico de guardia

Integra comisicnes de salud de Ia Institucion.

Participa en las campanas de salud que determine la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio medico,
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimisntos en materia de seguridad integral,
establecidos por la arganizacion.

Mantiene en crden equipo vy sific de trabajo, reporiando cualguier anomalia.
Realiza cualguier otra tarea afin que |2 sea asignada,

I L
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Maneja en forma directa un grade de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES;
Laz decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos

| definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel |
operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisidn general de manera directa y periddica por el coordinador
encargado de la emergencia el cual gjerce supervisién.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con la comunidad ¥ relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o sjecutar lo relativo al area, exigigndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cocpearaciin.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, v otras unidades, a fin de apoyar yo

ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacidn.

. 2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus v otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo estd sometido a accidsnte wo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocumrencia media.

ESFUERZO:
Elaboredy sn:-1 N Fevisado pos
/ Director General | Frasidents | Diretpr iﬂeﬂ[,u
- | O Jose Beilo Dra. Diga Pérez | Dra. m;uﬂ;qumm
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El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantemeante y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

| 3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Cirujano.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Las técnicas para tratar enfermedades y heridas y para diagnosticos rufinarios.
= Psicolagia.
s Los principlos v précticas de madicina y cirugia.
« Medicina general.
« Computacidn.

HAEILIDAD PARA:
» Redactar informes medicos.
= Tratar con pacientes en situacion=s adversas © favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos medicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+« Actualizacion en &l area de meadicina.
s FHelaciones humanas.
« Salud mental.
= Salud publica.
s«  Computaciin,
= Sistemas de informacion
» - Plataformas operativas

Elabwrada par | Revisada por.
i S | =3 E
g Denor Eifsra |, | Dirsctor Ganers Presadente Eﬁm&hﬁdhﬁi
o Pl f = == Or. José Bedo Cira. Qiga Pérez Dwa, Marfoal Farigs:
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- Teleprocesamiento de la informacion

o - Administracion de la Informacion

- Procegsamianto de la Informacién

- Recursos Informaticos Administrados

- Mejoramiento de la calidad vy competitividad de la clinica,

L]

I + - Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
: * - Asesorias realizadas
e - Asistencia tecnica realizada
PARAMEDICO
OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios de primerogs auxiliosg preventivos, atendiendo y examinando a
pacientes en general, a fin de preservar el bienestar y la salud de los usuarios del
Fondo, de acuerdo a procedimientos de asistencia medica.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Realiza trabajos de dificultad promedio, efectuando labores de primeros
auxilios a los pacientes gue ingresan al senicic medico de emergencia de la
clinica y en casos de accidentes.

« Realiza interrogatoric de enfermedad actual, antecedentes, exploracion
psicosocial inicial,

« Realiza el examen fisico: signos vitales y examenes por sistemas perlinentes

« Detarmina los posibles diagnadsticos relacionados a patologlas varias.

+« Traslada al paciente en ambulancia al puesto de emargencia mas cercano,
seqln su estado de gravedad

« Toma los signos vitales del paciente y cuando el caso lo requiera, aplica
t&cnicas de respiracion cardiopulmonar, a fin de mantenar al paciente con vida
mientras llega el Madico,

+ Administra madicamento y aplica inyecciones a pacientes, previa indicacidén |
médica si el caso lo amerita.

+ |nterviene en labores de rescate y =salvamento, durante los accidentes aéreos,
terrestres v en cualquier contingencia en colaboracién con el Cuerpo de
Bomberos de la zona.

« Elabora informe de novedades y lleva el control de las mismas en el libro
comespondienta.

« Vela por el mantenimiento v buen aspecio de la ambulancia asignada.

Elaborado par- [ Revisado por. T ApTODEdn por
- | e L] 1 LV -
‘“?,?ﬁif”?f? Directar G“ETL ) Presidsme -[ mmwédm | _F' ;i
b = SRty s T0r, Jasi Bedlt Dra. Oiga Pemee | Dra, Maibel Farfas, ok =y
i .#'.. Fis = l_g_"'_ r"'"“ =
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« Participa en las campanas de salud que determine la unidad.

+ Asiste a reuniones de la unidad.

+« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, |
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de frabajo, reportande cualguier anomalia
Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Mareja constantemente eguipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y verifica que todos los equipos
esten debidamente apagados y protegidos con sus respectivos protectores,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisionas que s& toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yfo establecer técnicas o estandares, a
nivel operativo.

| SUPERVISION:
El cargo recibe supervisidn general de manera diracta vy periddica por parte del Jefe
de emergencia y del Director (a) de Atencidn Medica y no ejerce supearvision,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiena relaciones continuas con los usuaros y relaciones frecuantes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para elle una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

Elaborado por . | Tevisado por .
# T S
Lﬁdi';,ﬂglm:_-;ﬂs:‘y:ﬂl} / Du':mn-ﬂanam Frasidania Diractor Magico: - [.Bp
I g e~ | Dr. Josa Ballo Dva. Dlga Pares Dra. Marbel Fagas | LA
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RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantlene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacitn.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:
AMEBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio carrado, generalmente agradable y mantiene contacto
con agentes contaminantes, lales como: bactenas, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccién muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo
grave, con posibilidad de ccurrencia madia.

ESFUERZO:
El cargo axige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constanfemente y
caminando periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Bachiller asistencial, Cursoe de Paramedicos.,

EXPERIENCIA:
Pasantias

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Terminclogia médica, materiales vy equipos utilizados en el cuidado de
« enfermeria.
* Tecnicas de respiracion cardiopulmaonar.
»  Primeros auxilios.

Revisado por:
7| Divecior Genaral T | Presigents Directar Bamea - = - e
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HABILIDAD PARA:
= Habhilidad y destreza para el manejo de vehicule (ambulancia).
« Habilidad y destreza en la atencidn de pacientes.
« Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

# Destreza en el uso de equipo de electrocardiograma y equipos medicos en
general

« Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos medicos segln su especialidad.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Actualizacién en el area de medicina.
« Ralaciones humanas.
«  Salud mental,
« Salud publica.
= Computacion.
« Fecursos Informéaticos Administrados
s [Mejoramiento de la calidad v competitividad de la clinica.

JEFE DE QUIROFANO

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la adquisicion de tecnologla v de gestionar la utilizacion de los recursos del
servicio, proponer estandares de calidad asistencial, de gestionar los programas de
docencia & investigacion, de construlr v trabajar en eguipo, de relacionarse con los
otros servicios y la direccion del centro, asi como de la gestidon por competencias de
los miembros del servicio. Debe tener una visidn global del servicio y de las distintas
funciones que se desarrollan en &l mismo.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

+ Realizar la valoracion de los pacientes y confirmar la seleccion adecuada de
los mismos en la consulta diaria de PREANESTESIA y en la atencidn en planta

de hospitalizacion.
. Eh‘a'“'?ﬂ'd'"!:'n";.._ -___ “Hevisads por i Aprobada por:
Lode. DEin | Diecier General Presidents Direclor MEdice ™ ifegel
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- = Actividad quirdrgica programada: afender las intervenciones oquirirgicas
, incluidas en los parles quindrgicos y quirdfanos programados, segin el
protocolo de la Unidad.
| « Garantizar la atencion de las urgencias quirirgicas y no quirdrgicas (Rx, efc.).
| + Colaborar en la consecucién de los objetivos comunes y especificos fijados por
n la Unidad de Gestion Clinica.
+ Colaborar en el cumplimiento de todos los protocolos.
= Cumplir las Nermas de asepsia del blogue quirGrgico.
. « En caso de suspenderse alguna intervencion programada, comunicarlo al jefe
de servicio v administrativa.

, « \erificar la existencia de medicamentos & insumos revisando existencias a fin
de prevenir desabastecimientos,
« Gestionar de forma oportuna los pedidos de medicamentos v equipos a través

de formularios comespondientes, a fin de evitar desabastecimientos en
| detrimento de la atencidn de salud de calidad de los pacientes.

i = Controlar la entrega de medicamentos y materiales en el servicio.

= Supervisar y monitorear al personal en la ejecucion operativa de sus funciones.

= Proporcionar asistencia y asesoria al personal de servicio.

» Elaborar informea mensual estadistico y gerencial, presentare con eportunidad
a la jefatura inmediata para la toma de decisiones.

= Ewvaluar al perscnal bajo su cargo.

» Adiestrar y capacitar al perscnal y paricipar en el plan de educacitn
continuada.

» Realizar inventario técnico del material y equipo del Servicio.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mangja constantemente equipos medico quirurgicos, farmacos y materales de
osteosintesis medianamente complejos, siendo su responsabilidad diracta,

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de materiales y verifica que todos los equipos
en el area quirurgica estén debidamente apagados y protegidos con sus respectivos
protactores.

Elaborada pot: Revisada par: = Agnabado por.

“Directar General Fresdente g T
.Fg,Elr. Jozé Belio Dra. Olgs Pérsz D¥a Ma.'lha, Ejria.a.. .: |r
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INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procadimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a
nivel operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica por parte del
Diractor (a) de Alencién Medica v ejarce supervisidn.

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

£l cargo mantiene relaciones continuas con los usuarios v relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar yfo ejecutar lo relativo al drea, exigigéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacidn.

RELACIOMNES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de
apoyar yio ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion,

Z.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto
con agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Resiriccion muy alta, sdlo personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometide a accidente yfo enfermedad, con una magnitud de riesgo
grave, con posibilidad de occurrencia media.

ESFUERZO:
Elabarada par; Rewisato por:
- Directar Gensral Fresidante ) Direcior Medico = © |.
Or. Jose Beln Gra. Oga Pérez Dras. Wadibel F i
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El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements y
caminando periddicameants y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Médico Especialista en area Quirdrgica (Cirujano General, Traumatologia,
Ginecologia, entre ofros) y/o Anestesiclogia,

EXPERIENCIA:
quirurgico
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Conocer los riesgos de los pacientes de acuerdo a las patologias.
« Conocimiento de los diferentes equipos utilizados en area quirdrgica.
« Los principlos y practicas de medicina y cirugia.
« NMedicine general.
« Computation.

HAEBILIDAD PARA:
# Redactar informes madicos.

« Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos quirargico.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Actualizacion en el area de medicina.
+ Relaciones humanas.
« Salud mantal
s  Salud pdblica.
= Computacidn,
« Gistemas de informacion
* Plataformas operativas

Tres (3) afo de experiencia progresiva de caracter operativo en el area medico

Fewvisado por fAprabada par
i ' ]
Director Gararal Fresidenta Director Médivo » - ’
| Or. JoséBelba | Dee Ciga Pines Dira. Manbsl Faras
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| Teieprﬂcesaml'-sntu de la informacian |
Administracisn de la Informacion '
Procesamiento de la Infermacion

Recursos Informaticos Administrados
Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
= Asistencia técnica realizada

- & =&

COORDINADOR DE ENFERMERIA DE QUIROFANO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de enfermeria en el drea de guirdfano, para cubrir todas las
actividades programadas, construir y frabajar en equipo, de relacionarse con los otros
servicios medico quirdrgicos y la direccion del centro, asi como de la gestisn por
competencias de los miembros del servicio,

Registras las intervenciones quirlirgicas

FUNCIONES, ACTIVIDADES YO TAREAS

« Atender las intervenciones quirdrgicas programadas v de emergencia, segun el
protocolo de la Unidad

= (Garantizar la atencion de las urgencias quirlrgicas y no quirdrgicas (Rx, etc.) de
acuerdo a las directrices del jefe de quirdfano y/o de anestesia.

+ Realizar la atencién de los pacientes postquirirgicos en las unidades
dependientes.

= Cclaborar en la consecucion de los objetivos comunes y especifices fijados por
la Unidad de Gestidn Clinica.

« Colaborar en el cumplimiento de todos los protocolos.

s Cumplir las normas de asepsia del blogque quirdrgico.

« Cumplimentar la Hoja de quirlrgica.

« Colaboraran de forma coordinada con los Jefe de Servicio de quirdfano de
anastesia en las funciones de este, y supervisardn el funcionamiento de su
correspondiente drea de actuacion,

= Comunicar por escrito en la hoja de programacion, las necesidades de
instrumental, equipos, material descartable, etc. que puedan necesitar, v si fuera
necesario comunicar verbalmente esas necesidades al Supervisor inmediata.

Elaborado por o Revisado pod: 5, A prabEnd o
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« Elabaorar, ejecutar y evaluar los planes de trabajo diario v mensual del drea de
guircfano.

» Administra varios fipos de agentes anestésicos a pacientes en una sala d
operaciones, tales como anestesia inhalada, intravenosa y rectal.

» Observa las condiciones del paciente durante la anestesia, toma v registra Ia
presion de la sangre, pulso y respiracion e informa sobre éstos al cirujano,

» Prepara la mesa de anestesia, mascara de éter y olros equipos necesarios para
las operaciones quirdrgicas.

» Limpia y guarda el equipo utilizado en las operaciones quirdrgicas.

» Elabora y archiva informes scbre las anestesias administradas.

» Prepara los suministros de |a sala de operaciones, esteriliza instrumentos v
matenales

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSARBILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos médico guirirgico v materiales de osteosintesis de
trabajo de facil usc y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales, equipo especializado y verifica que

todos los equipos estén debidamente apagados y protegidos con sus respectivos
protectores,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto,

| TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante de jefe de Quirdfano
realiza supervision especifica de manera directa y constante al personal a su cargo.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Eammﬂunm Ravisade por ,' --!P_!pfrl:hadg-piﬂ-r
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RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la Institucion, a fin

de apoyar y/o ejecutar |o relativo al area; exigiendose para ello una normal habilidad
para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relacionas frecuentes con entes plblicos v privados relacionados
con el area de la salud, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para
ello una normal habilidad para negociar y obfener cooperacian.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes fales coma: bacterias, virus, sustancias guimicas y ofros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccidn muy alta, sélo personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con magnitud de riesgo muy alto,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
pericdicaments y requiere de un grado de precision manual vy visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciada en Enfermeria con curso de instrumentacion, duracidn minina seis (B)
meses

EXPERIENCIA:
Tres (3) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de enfermeria.

B) EDUCACION:
Tecnico Supericr en Enfermerias.

Elatarado par | Fevisadn por. = : HEEQT?@'E? .
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EXFERIENCIA:

Tres (3} afios de experiencia progresiva, de caracter operativo en el drea de guirdrgica
e instrumentacion.

== —z

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Principios y técnicas de enfermeria.
= Practicas de enfermaria.
* Primeros auxilios.
= Cirugia menor.
* [a administracién de medicamentos vy tratamientos.
» Elmanejo y mantenimiento de equipos médicos.

HABILIDAD PARA:
« Tratar en forma corlés y efectiva al pablico en general.

+ Comunicarse en forma clara y precisa de manera oral y escrita,
= Organizar el trabajo.

« Captar y seguir instrucciones orales y escritas.
* [acilidad de expresion.

DESTREZA EN:

+ El manejo de equipo médico,
= El manejo de equipo de computacian.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Preparacion y esterilizacion de matenales médico-quirirgicos.
« Nedicina preventiva.
« Salud plblica.
« Relacionas humanas.
« Computacion.
= Actualizacién en el drea de enfermeria.
e« Entrenamiento en el sisterna de su unidad.
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JEFE DE ANESTESIA
OBJETIVO GENERAL

GGarantizar servicios de anestesia de calidad, mediante la planificacion, organizacion,
direccion, supervision y control eficaz y eficiente de las funciones profesionales, para
administrar anestesia al paciente sometido a una intervencién quirdrgica de acuerdo a
normas, guias, y protocolos establecides, a fin de contribuir a la recuperacién o
mejoria del mismo v al buen desarrollo del servicio de anestesia.

FUNCIONES, ACTIVIDADES YIO TAREAS

® & & &

Elaborar el plan anual, mensual o semanal, operativo del servicio Anestesia.
Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de trabajo diario y mensual del servicio.
Coordinar los procedimientos anestésicos en los diferentes actos quirdrgicos
Frogramar y distribuir al personal para brindar anestesia en las diferentes
cirugias electivas v de emergencia.

Dar seguimiento a la consulta pre-anestésica al paciente gue sera sometido a
una cirugia y revision del expediente clinico para su preparacion en ausencia
del Anestesidlogo.

Farticipar en la administracion de anestesia a pacientes con complicaciones.
Verificar la existencia de medicamentos e insumos revisando existencias a fin
de prevenir desabastecimientos,

Gestionar de forma oportuna los pedidos de medicamentos vy equipos a través
de formularios correspondientss, a fin de evitar desabastecimientos en
detrimento de la atencién de salud de calidad de los pacientes,

Controlar la entrega de medicamentos y materiales en el servicio.

Supervisar y monitorear al personal en la ejecucidn operativa de sus funciones.
Froporcionar asistencia v asasoria al personal de servicio,

Elaborar informe mensual estadistico y gerencial, presentarlo con oportunidad
a la jefatura inmediata para la toma de decisiones.

Evaluar al personal bajo su cargo.

Adiestrar y capacitar al personal y participar en el plan de educacion
continuada.

Realizar inventario técnico del material y equipo del Servicio.

aupenvisar el buen funcionamiento del equipo de anestesia.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando le
s&a requerido propercionar infarmacién correspondiente a su ambito de accién.
Otras actividades para apoyar el cumplimiento de metas del area.

Realizar Planes de trabajo ejecutandose.

Cumplimiento de protocolos y guias de atencion actualizadas para la atencidn
de los pacientes,
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« Gestion y administracion eficiente de los recursos.

« [nformes oportunos sobre &l nimero de pacientes atendidos tanio an anestesia
general como en raguidea.

s Informe de consumo de materiales.
1- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSARBILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de equipos y materiales médicos quirlirgicos.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas ylo en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yo establecer técnicas o estindares, a nivel
opearativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica por parte del
Director (a) de Atencion Medica y ejerce supervision,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ccasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Segure Social, y otras unidades, a fin de apoyar o
ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooparacidn.

-
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrade, generalmente agradable y mantiens contacto con
agentes contaminantes propia del drea quirdrgica,

AREA DE TRABAJO:
Reastriccion muy alta, personal autonzado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente yfo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminandao
periddicamente y requisre de un grado de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista en Anestesiologia.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en &l drea de
anestesiologia

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» UsO de anestésicos
* Uuso de farmacos
» las léchicas anestésicas aplicable para diferentes tipos de intervenciones
quinirgicas
» conocer los riesgos de los pacientes de acuerdo a las patologias
» conocimiento de los diferentes equipos utilizados en area quirirgica,
* |0s principios y practicas de medicina y cirugia.
* medicina general,

:Mbﬁr-:l..u p-ur AHMB&HD par: : B e ]
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= computacion.

HABILIDAD PARA:
« Redactar informes médicos.
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos QUIRUGICO.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Actualizacién en el area de medicina.
» Relaciones humanas.
- « Salud mental.
+ Salud pablica.
Computacion.
Sistemas de informacian
Flataformas operativas
Telaprocesamiento de |a informacién
s  Administracion de la Informacion
» Procesamiento de la Informacidn
» Recursos Informaticos Administrados
» Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
» Asistencia técnica realizada
» Maguina de anestesia.
» Monitores de signos vitales.
« Bomba de infusian.

" & =

ANESTESIOLOGOS

OBJETIVO GENERAL

Administrar diferentes tipos de anestesia electiva v de urgencia a pacientes de
acuerdo a lineamientos, profocolos, guias y procedimientos establecidos, para la
realizacion del acto quirdrgico con eficacia, eficiencia, calidad y calidez contribuyendo
a la recuperacion de la salud del paciente.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

— S =
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ATENCION DE LA CONSULTA Y VALORACION PREANESTESICA
Funciones Basicas
+« -Uar consulta pre anestésica a paciente hospitalizado o programado
ambulatoriamente.
= -Evaluar la condicion de salud de todo paciente gue sera sometido a una
intervencion quirtrgica a fin de minimizar al maximo los riegos durante el acto
anestésico quirdrgico.
« -Prescribir pre anestésicos a fin de preparar las mejores condiciones para el
evento anestasico quirdrgico,
» -Conocer e indicar los examenes de laboratorio correspondiente, evaluaciones
y valoraciones diagnosticas necesarias de acuerdo a la clasificacién de la ASA
o al riesgo etario correspondients,
« Brindar asistencia post operatoria de problemas anestésicos en coordinacitn
con el personal de recuperacion.
« Verificar la existencia de medicamentos e insumos revisando existencias a fin
de prevenir desabastecimientios.
= Gestionar de forma oportuna los pedidos de medicamentos y equipos a través
de formularios correspondientes, a fin de evitar desabastecimientos en
detrimento de la atencion de salud de calidad de los pacientes.

1 AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO: |
Es responsable directo de la custodia de equipos y matenales médicos quirdrgicos.

INFORMACION CONFIDENCIAL: '
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
| Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas ylo en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nive!
operativo,

SUPERVISION:
e L TR
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El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica por direccion de Ia
jefatura de ansstesia

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad v relaciones frecuentes con

unidades administrativas, a fin de apoyar ylo ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener COOperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad ¥ Asistencia
| Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, v otras unidades, a fin de apoyar ylo

sjecutar lo relative al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacidn.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABA.JO:

El carge se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes propia del area guirirgica,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

| Elcargo estd sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrancia media.

ESFUERZO:

El carge exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantements y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precizion manual y visual alto,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista en Anestesiclogia.

E Mmuﬁg | ANZOATEGL [ Fecha Pag. 250 de 350 |
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EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia

| meédica.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» LUiso de anestésicos
» Uszso de farmacos
» Las técnicas anestésicas aplicable para diferentes tipos de intervenciones
guirurgicas
« Conocer los riesgos de los pacientes de acuerdo a las patologias
s Conocimiento de los diferentes equipos utilizados en drea quirdrgica.
» Los principios y practicas de medicina y cirugia.
= Medicina general.
= Computacidn,

HABILIDAD PARA:
» Redactar informes médicos.
= Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos v equipos médicos QUIRUGICO.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:;
« Actualizaciin en el drea de medicina,
Relaciones humanas
»  Salud mental,
| = Salud pdblica.
. = Computasion.
' » Sistemas de informacién
» Plataformas oparativas
e« Teleprocesamiento de la informacion
s  Administracion de la Informacion
= Procesamiento de la Informacion
* Recursos Informaticos Administrados
= Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica,

Raovisada por: B
“DIrm:J'n:lr 'l:";.:r.aaml Presidents |' Carector Mediso™ ™ -
ST | O José Bailo Dra. Oiga Pémg | Dra. Masibel Farias- |
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OBJETIVO GENERAL

Realizar trabajos de dificultad considerable, siendo responsable por la direccién y
administracién de todos los servicios de enfermeria, en un hospital mediano, o centro
de =alud, o asiste al Jefe de Enfermeras de un hospital grande, en la supernvision de los

Facha REWISION 1
. FONDO ADMINISTRATIVO DE S8ALUD de Elabesssiin
Eﬂ w PARA LA GOBERNACION DELESTADD Fabreda 2073 |
ek ¥ AHZOATEGL Fecha Pag. 252 de 350 |
Freiptend b el TR MAHUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | d=Agrabasicn
A DE CARGO 1 -
» Asistencia tecnica realizada
» Maguina de anestesia
» Monitores de signos vilales
+« Bomba de infusion
JEFE DE ENFERMERIA -

- ® % &

-

serviclos de enfermeria, v realiza tareas afines segun sea necesario.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Dirige, coordina y supervisa las labores de enfermeria en los diferentes
servicios de un hospital o centro de salud,

Analiza y coordina la implantacion de cambios en las normas y procedimientos
de enfermeria.

Elabora pedidos de instrumentos y medicinas, controla el uso y realiza
inventarios pernddicos.

Analiza los informes diarios de las Enfermeras y resuelve los problemas en
ellos planteados.

Planifica, programa, coordina y supervisa lo relativo al adiestramiento del
personal a su cargo,

Coordina y supervisa lo relativo a vacaciones, permisos y suplencias y
aplicacion de medidas disciplinarias al personal a su cargo.

Planifica las actividades del personal de consulta,

Realiza el plan de guardia

Elabora el presupuesto de la unidad a su cargo,

Realiza estudios de necesidades de actualizacion de conocimiento del
personal.

Imparte adiestramiento al personal de Enfermeras y Auxiliares de Enfermeria.
Presenta informe de las actividades realizadas.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de trabajo de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Elabarado por FEyiBadn par - ._
" Director General [ Fresidarte Director Madica. |, 1 F
= | Dr Jose Ballo | Dra. Oiga Péraz. il Ora. Marioe! Fariog |47
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DE CARGO

DINERO: 1
Es responsable directo de la custodia de matenales, equipo especializado y verifica que

todos los equipos estén debidamente apagados y protegidos con sus respectivos
protectores.

' Fecha REVISION 1
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N7 BARA LA G-um-:mqicujn DELESTADD | Febrero 2022 | |
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INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer tecnicas y |
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El carge recibe supervision general de manera directa y constante y ejerce una
supervision especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con todas las unidades de la Institucion, a fin
de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para elio una normal habilidad
para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiens relaciones frecuentes con entes plblicos y privados relacionados
con el area de la salud, a fin de apoyar ylo gjecutar Io relativo al area; exigiendose para
ello una normal habilidad para negociar y obiener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo =e ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales como: bacterias, virus, sustancias quimicas y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizada.

RIESGO:

- _ P-umba par:
E-mwadnpm' o Ravisade por. a | "k'

e -n.u—r
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El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con magnitud de riesge muy alto,
con posibilidad de ccurrancia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Técnico Superior en Enfermeria.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el area de enfermeria.

| B) EDUCACION:
Bachiller Asistencial.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo en el area de
enfermeria.

CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ Principios y técnicas de enfermeria.
« Précticas de enfermeria.
» Primeros auxilios.
« Cirugia menor.
» Lz administracion de medicamentos y tratamientos.
+ El manejo y mantenimiento de equipos medicos.

HABILIDAD PARA:
« Tratar en forma cortés y efectiva al publico en general.
» Comunicarse en forma clara y precisa de manera oral y escrita.
» Organizar el trabajo.

Elabarado por Reavisads par. ' | Apfobiads por
“Loda, Dajnor. Coecior Genersl | Presidarre CHrackar M-Eg.ﬁj:::l;. . ! sigenc
Dr. José Ballo | Dra, Ciga Péree | D Wanoer Farias
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DESTREZA EN:

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

-
-
-

OBJETIVO GENERAL

Apoyar al servicio médico, aplicando tratamientos preventivos y curativos saglun
indicaciones previas, a fin de garantizar un eficiente servicio médico/asistencial a la
comunidad universitana.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Captar y sequir instrucciones orales y escritas.
Facilidad de expresion.

El manejo de equipe medice.
El manejo de equipo de computacion.

Preparacién y esterilizacion de materiales médico-quindrgicos.
Medicina preventiva.

Salud pablica.

Relacienss humanas.

Computacion.

Actualizacion en el area de enfarmeria.

Entrenamiento en el sistema de su unidad.

ENFERMERAS (OS5)

Recibe a los pacientes que asisten a la consulita.

Asiste al médico durante la consulta,

Aplica tratamientos preventives y curativos, segun indicaciones madicas.
Organiza, esteriliza y prepara equipos y materiales médicos-quirtirgicos,
Asigna citas y lleva el registro de pacientes atendidos. .
Elabora y lleva el control de las requisiciones de materiales y equipos de trabajo.
Afiende y arienta al personal que solicita asistencia médica.

Aplica cuidados inmediatos en siluaciones de emergencia,

Localiza en el archivo las historias médicas de los pacientes que acuden a las
consultas.

Archiva las historias médicas de los pacientes.

Verifica el estado y funcionamiento de materiales y equipos del area.

Elaborado par Favisado par [ Apephads poan
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« Participa en campafias y programas de orientacién y educacion medica
preventiva y curativa,

» Realiza inventario del material en existencia.

« Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipos vy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,

+ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantementa equipos y materiales de trabajo de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

DINERO:

Es responsable dirscto de |a custodia de materiales, equipo especializado y verifica que
todos los equipos estén debidaments apagados y protegidos con sus respectivos
protectores.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante y ejerce una
supervisian especifica de manera directa y constante,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

| Elshorada por. Fevisaca por
'-'I'“-/ﬁ_'g“ﬁ' fj-ﬁ’:#‘fﬂ‘,/.-_i Diractor .E;fmril Fresigenta [ Direclor r.ha;ﬁ-:-:- 5
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El cargo mantiena relaciones continuas con todas las unidades de la Institucién, a fin
de apoyar yo gjecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal habilidad
para negociar v obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con entes plblicos y privados relacionados
con el drea de fa salud, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para
ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMEIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABA.JO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales como: baclerias, virus, sustancias quimicas y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizade.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con magnitud de riesgo muy alto,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO: '
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamante y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Tecnico Superior en Enfermeria.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de enfermeria.

B) EDUCACION:
Bachiller Asistencial,

EXPERIENCIA:
Elabarada par: /" V| Rewiaada por - Aprabadepon
o 2| SO W S M P e ——
p ‘4 | Directar General Presidenie Director Médicg -, i : y
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

Principios vy técnicas de enfermeria.
Practicas de enfermeria,

Primeros auxilios.

Cirugia manor.

La administracion de madicamentos y tratamientos.

El manejo v mantenimiento de equipos médicos.

HABILIDAD PARA:
Tratar en forma cortés vy efectiva al pablico en general,

Comunicarse en forma clara y precisa de manera oral y escrita.

Organizar el trabajo
C-aptar v sequir instrucciones orales y escritas.
Facilidad de expresion.

DESTREZA EN:

El manejo de equipo meadico.
El manejo de equipo de computacion.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Preparacién y esterilizacion de materiales médico-quirdrgicos.

Medicina preventiva,

Salud piblica.

Relaciones humanas.

Computacion.

Actualizacidn en el area de enfammeria.
Entrenamiento en al sistema de su unidad.

Tres {3) afios de experiencia progresiva, de caraclter operativo en el area de
enfermeria.

T

Revisado por:
[e—— )
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SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
LABORATORIO

OBJETIVO GENERAL

| Realizar andlisis de laboratorio confiables para apoyar en el diagnostico certero de

-

enfermedades para proporcionar resultados de analisis de laboratorio oportunos para
tomar decisiones terapéuticas eficientes, Implementar pruebas de vanguardia para
dar a los médicos herramientas diagndsticas actualizadas y Contribuir al diagnostico y
prevencion de enfermedades, asi como en el tratamiento y seguimiento de pacientes,
an &l control epidemiolégico v en la salud pablica, por medic de analisis que se
ajusten a los estandares de calidad.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realiza recepcion de muestras biologicas diarias al personal en general,
Procesamiento de muestras biocldgicas

Contribuye al diagnostico mediante las diversas pruebas a realizar dentro del
laboraterio clinico

Aplica las normas de control de calidad, para evaluar el desempeno analitico
usado

Mantiene valores de referencia, resultades normales y anormales bajo el criterio
al laboratorio clinico

Evaluaciones internas de las fases pre analiticas, analitica y postanalitica dentro
del laboratono clinico

Lleva el control diario de y registro estadistico de las enfermedades gque se
presentan y grupos de riesgo.

Asiste casos de emergencia

Integra comisiones de salud de la Institucion.

Participa en las campafias de salud gue determine la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo medico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicic de
laboratorio.

Aziste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo v sitic de trabajo, reportando cualguier anomalia.

T Hpvisado por _-'“_M ﬁp\r SRR 7
- - I:.ﬁ?
Direcior enaral | Pragidanta Crrachor Madico 5 ) .
| Dr Jost Balle Dra. Ciga Pérez Dra. Maribel Fafios.,
IR Sl =
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« Elabora informeas periddicos de las actividades realizadas.
+ FRealiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica por Direccién Medica
y ejerce supenision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar o ejecutar lo relativo al area, exigiendose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacian

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Minislerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras unidades, a fin de apoyar y/o
sjecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacian.

Elsborads por Revisads por:
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJOD:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus v otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy aita, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accldente ylo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periodicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado (a) en Bioanalisis.

EXPERIENCIA:

Un (1) afic de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
medica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las técnicas para diagnosticos y estudic rutinanos.
« Psicologia.
» Los principios y practicas de Bioanalisis para contribuir a diagnosticar patologias
clinicas.
» NMicrobiologia.
« Computacion.

Elabsarado por [ Fevigads por. ] Aprokadde pos
Leda, Dalror Fajusda, Dieclor General Presiderte Director Midea o | | Presld :
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HABILIDAD PARA:
« Tomada de muestras
» Entrega el resultado de Laboratorios.
« Tratar con pacientes en situacionas adversas o desfavorables,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrurmentos v equipos de laboratorio.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
o« Actualizacidn en el area de medicina.
» Relaciones humanas.
« Salud mental,
= Salud publica,
o Computacion.
o Sistemas de informacion
= - Plataformas operativas
= - Teleprocesamiento de la informacion
o - Administracién de la Informacion
* - Procesamiento de la Informacion
= - Recursos Informaticos Administrados
s - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
» - Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
« - Asasorias realizadas
= - Asistencia técnica realizada

FARMACIA
OBJETIVO GENERAL
Brindar la entrega adecuada v organizada del suministro de tratamiente médico a los
pacientes previa indicacién del médico tratante a fin de preservar el bienestar y la salud
de la comunidad, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica,

FUNCIONES, ACTIVIDADES YIO TAREAS
= Superviza el sistema de suministro de medicamentos y productos farmacéuticos
establecidos por la unidad de farmacia
« Custodia y registra de manera diaria los movimientos de sustancias
psicotropicas y estupefacientes manejados en la unidad de farmacia.

Revisana por. T TR
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Supervisa, ejecuta y garantiza que la realizacion de las preparaciones y
formulas farmacéuticas, cumplan con lo establecido por la unidad de farmacia y
&l Ministerio de Sanidad.

Coordina, supervisa vy evalla al personal con la finalidad de cumplir con los
objetivos establecidos por la unidad de farmacia
Vigila, resguarda y registra, las solicitudes de medicamentos de uso delicado
(Pslcatrépicos v estupefacientas) a fin de mantenaer los controles obligatorios
establecidos por las leyes comrespondientes.

Prepara las estadisticas e informes de gestion de la unidad de Farmacia
Dirige, coordina y supervisa &l cumplimisnto de las actividades del personal
adscrito a la unidad de emergencia
Integra comisiones de salud de la Institucion,

Participa en las campanas de salud que determine la unidad
Elabora requisicion de medicinas gue requiera la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por la comecta utilizacion de los recurscs del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por 2 organizacion,

Mantiene en orden eguipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Supervisa gue los auxiliares de farmacia suministren a los pacientes y usuaros
los medicamentos y productos farmaceéuticos a través de la orden prescrita por
&l médico fratants

Supervisa el suministro de medicaments v productos farmacéuticos a la unidad
de emargencia
Realiza |la actualizacion de los inventarios, entradas vy salidas, fechas de
vencimiento y estado fisico de los medicameantos
Integra comisionas de salud de la Institucion.

Participa en las campafias de salud que determine fa unidad.

Elabora requisicidn de medicinas que requiera la unidad

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el eqguipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacidn de los recursos de la unidad de
Farmacia.

Asiste a reuniones de la unidad.

Elsforade por Ravisade porn | Aprobada par:
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« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacien,

+ Mantiena en orden equipo y sitio da trabajo, reportando cualquier anomalia.

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualguier otra tarea afin que le saa asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan an politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer téenicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supension general de manera directa y periddica por Director{a) de
Atencion Medica y ejerce supenvision a los Auxiliares de Farmacia

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiendose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Segure Social, y otras unidades, a fin de apoyar ylo

Eiaborado por Revisado por R Ii ;
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gjecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y |
obtener coopearacion. '

~ 2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiena contacto
con agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente yo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ccurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
FARMACEUTICO(A)

EXPERIENCIA:
Un (1) afo de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de la Unidad de
Farmacia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
+ Las técnicas para tratar enfermedades y para diagnésticos rufinarios, a traves de
fiormulas farmacologicas.
» Psicologia.
+ Los principios y practicas en farmaceloglia.

e —————e . T — =
| ERsbocadd poe: Aevisads por b s
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« Computacion.

HABILIDAD PARA:

= Redactar informes mensuales y trimestrales de la Unidad de Farmacia
» Habilidades integrales en salud
= Tratar con pacientes en situaciones adverzas o desfavorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos de farmacia.

ADIESTRAMIENTC REQUERIDO:
= Actualizacion en el area de farmacia.
= Helacliones humanas.
= Computacion,
| = Sistemas de informacion
' = - Administracion de la Informacion
« - Procesamiento de la Informacién
« - Recursos Informaticos Administrados
« - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
s - Asistencia técnica realizada

RAYOS X '
OBJETIVO GENERAL
Realizar estudios radioldgicos al paciente segin referencia del médico tratante, para
contribuir a la toma de decisiones medicas en el diagnostico, prondstico y tratamiento
de las patologias, mediante la utilizacién adecuada de los procedimientos biofisicos
gue dan imagenes radiclogicas, ademas del metodo cientifico en el estudio de los
problemas de salud gue encuentra en su practica profesional.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Procede a tomar orden gque lleva el paciente, indica al pacients que debe
cambiarse lo guia en &l proceso.

» Dirige el equipe a una posicidn adecuada para proceder a realizar la toma de
placa (radio X)

« Procesa el estudio y entrega Radio X,

« Produce y procesa imagenes biomedicas por medio de las cuales se realiza
diagnostico radioldgico mediante la imagen radiolégica segln la paiologia y

Medico Tratante.
E-:.I':mdum:ﬁ.-- ) Revisado por 4 i
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= Acondiciona y dirige la postula del paciente para realizar la toma de la
radiografia.

» Lleva el control diario de la morbilidad v registro estadistico de las imagenes
indicadas por &l médico tratante.

= Asiste casos de emergencia.

= Contribuye en |a planeacién, organizacidn, ejecucién y evaluacion, con
orientacién humanistica, de la atencién integral de los pacientes.

« Administra los recursos asignados y organiza las actividades correspondientes a
la atencién al usuarnio.

« Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio medico.

» Asiste a reuniones de la unidad

- « Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiena an orden equipo vy sitic de frabajo, reportando cualguier anomalia,

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable direcio de la custodia de matenales y equipos de radiologia que esten
dentro de la Unidad.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especlficas y/o en procadimientos
definidos para lograr objetives especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel

operativo.
SUPERVISION:
“Elpbarado por "~ | Revisado par
“Lcda Pﬂrg?'ﬁuﬁr?:?} “Director General [ Fresdems Tirector WedEa
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El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica Director (a) de
Atencion Medica y no ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad universitaria y relaciones
frecuentes con unidades administrativas, a fin de apoyar yfo ejecutar lo relative al drea,
exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

2- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El carge se ubica en un sitio carrado, generalmente agradable v mantizne contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermadad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantemente y caminando
periodicamente y requiers de un grado de precision manual y visual afto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Tecnico Radidlogo

EXPERIEMCIA;:
Un {1} ano de expenencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

[ Fecha REVISION 1
FOMDO ADMIMISTRATIVO DE SALUD i Efaboracidn
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CONOCIMIENTOS EN:
* Las técnicas para el mangjo de pacientes dentro de la unidad de Radio X,
« Psicologia.

« Manejo de equipo de radiologlas
« Computacion.

HABILIDAD PARA:
« Tratar con paclentes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos radioldgicos

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:;
» Actualizacién en el area de Radio X
« Felaciones humanas.
« Salud mental.
« Salud plblica.
« Computacion.
= Mejoramiento de la calidad y competitividad de |a clinica.
» Asistencia t2cnica realizada

BIOMEDICA
OBJETIVO GENERAL
Lieva a cabo de manera eficiente y racional los procesos Involucrados en que |os
equipos medicos sean seguros y coadyuven a brindar servicios médicos de calidad.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Aplicar normas y procedimientos técnicos para oforgar servicio preventivo y
correctivo de los monitores, equipos electros quinirgicos vy respiradores,

« Dar asesoria diagndstica y correctiva para equipos electricos Medicos y de
laboratorio, asi como de disefio instrumeantal,

« Coordinar efectivamente el personal obrero a su cango,

= Mantiene informade a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas
pericdicamente.

« Administrar eficientemente los recursos asignados,

« Elaborar informes técnicos de actividades realizadas.

Elabarado un';}f [ Fevlsado por. Apmhadu aor;
| Directr General | Presidents Director MECiGa - | Frasicans
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« Llevar el control de las fichas técnicas y mantenimiento de los equipos médicos
de la institucion.

« Asiste y parficipa en reunionas del drea.

« Discute y analiza, conjuntamente con el personal del drea, las obras a realizar,

« Planifica, controla y hace requerimiento a la rehabilitacién v equipamiento de la
planta fisica de la Institucidn.

, « Participa en la elaboracion del presupuesto de la unidad,

= Hace seguimiento al Plan Maeastro de la Institucidn.

* Cumple con las nomas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

» Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anormalidad.

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

» FRealiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y matenales de facil use y madianaments complajos,
siendo su responsabilidad directa. '

DINERO: |
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy Alta

TOMA DE DECISIONES: '
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos, para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:

Ela:tlﬂ'I'-BlIl par
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El cargo racibe supervision aespecifica de manera directa por parte de Direccidn de
Infraestructura y ejerce supervision constante a sus subordinados.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
El cargo mantiens relaciones frecuentes con fodas las unidades administrativas y
| medico asistencial de la Institucion, a fin de apoyar y/o gjecutar ylo coordinar lo relative

al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, gensralmente agradable y no
mantiena contacto con agentes contaminantes,

AREA DE TRABAJO:
Restriccidn muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesge alto, con posibilidad de
ocurrencia mediana.

ESFUERZO:
| El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parade constantemente y caminando
perodicamente; y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Ingeniera o TSU en Mantenimiento o carmrera a fin.

. EXPERIENCIA:

Doz (2) afios de experiencia en mantenimiento preventivo y correctivo de equipo
medico y de laboratorio. Conocimiento de normatividad aplicada a instalaciones
hospitalarias, y equipo médico, conocimientos de administracién hospitalaria.

“Elaborado por

Fzvisado por i [ Aprobade por,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

» Aplicar normas y procadimigntos técnices de mantenimiento,

+ Conocedores de las necesidades actuales en materia de Gestion de equipo
Medico v sus diferentes procesos.

+ Conocimiento de normatividad aplicada a instalaciones hospitalarias. v equipo
medico,

» Conocimientos de administracién hospitalaria. '

* Manejo de microcomputador y algunos programas de computacion aplicables al
area.

HABILIDAD PARA;
» Analizar y comprender la informacion contenida en los manuales de los equipos
meadicos.
Mantener relaciones interpersonales.
Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa,
Tenar iniciativa.
Organizar el trabajo,
+ Realizar calculos numéricos,

* Supervisar e inspeccionar periddica de los equipos médicas.

= = =

DESTREZAS EN:
= Elmansjo vy uso de herramientas e instrumentos de mantenimiento.
« El manejo de microcomputador.
+* [El manejo de calculadoras.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Inspeccién de equipos medicos.
« Disefio de instrumental médico.
+ Disefio de planes de mantenimiento.
+ Instalacioén de equipos médicos y de laboratorio.
« Redaccion de informes técnicos.
+ Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Elabaradn por. Rensado par
Led T ]
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ECOSONOGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Realizar estudios ultrasonografia o Ecosoncgrafia, al pacients segin referencia del
medico tratante, para contribuir a |a toma de decisiones médicas en &l diagndéstico,
prondstico y tratamiento de las patologias, mediante la utilizacion adecuada de los
procedimientos biofisicos que dan im&genes en el Ecosonogramas, que permitan
visualizar los organos y estructuras internas del cuerpo, higado, rifiones, vasos
sanguineos, glandula tircides, prostata, vesicular biliar, entre otros, para diagnosticar
v tratar una enfermedad,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realiza estudios ecogréaficos dianics al personal en general.

Elabora informen segin la imagen suministrada por el equipc de
Ecosonogramas

Lleva el control diario de cada uno de los estudios realizados

Lieva la morbilidad de los paciente y registro estadistico de las patologias
encontradas.

Asiste casos de emergencia.

Elabora, firma informe médicos

Integra comisiones de salud de la Institucion,

Participa en las camparias de salud que determine la unidad.

Elabora requisicion de materiales que requiera la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntaments con el equipo médico,

Administra y vela por la correcta utilizacidn de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad.

Curmnple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacidn.

Viantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas,

Healiza cualguier otra tarea afin gque le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constanternents equipos de Ecosonogramas y materiales medianameante
complajos, siendo su responsabilidad directa,

Elabaradn por Revisadn por | Aprohado por

Direcior Goraral Treaiants Birectar Médiea, | EreaMencis

--------

Br. José Ballo Dra. Olga Penez Dra. Maibel Farias ¥ : 2

ap e

BARCELONA 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUVMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 317 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

FORDO ADMIMISTRATIVO DE SALUD do Elaborasian
PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febrora 2053

- N o Fecha REVISION 1
- S——
Z ANZDATEGLN echa Pag. 274 de 350 |
[
.m;.“t‘.ﬂ'?u'i.'{;’::..': MANUAL DE FUNGIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprobackin

DE CARGD

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de materiales, aperiura la sala de estudios
ecograficos y verifica que todos los equipos estén debidamente apagados y protegidos
con sus respectivos protectores.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yfo en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera direcia y periadica der Director (a) de
Atencion Medica y no ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiane relaciones continuas con los usuarios y relacicnes frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para elio una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras unidades, a fin de apoyar yio
ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
oblener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmeantes agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales coma: bacterias, virus y ofros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.
RIESGO:
'Elub-:;.:dngif' 3 | Revisado par - Aprobat por:
Diractar Ceanaral Presidents T | Direcior Médice 3
GF. Toss Baiis B Opefimz ;
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El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
‘ con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

| Medico Especialista en Imagenclogia y Radiclogia con una duracion del postgrado de
tres (3) afios

EXFERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las tecnicas para realizar los estudios ecograficos
« Psicologia.
« Los principios y practicas de medicina y cirugla.
» Medicina general.
+« Computacion,

HABILIDAD PARA:

+ Realiza de estudios de cualquier anatomia del cuerpo enfre ellos: (Abdominal, |
Misculo Esgueléticos, Genéticos, Perinatologicos, Cerebral, Doopleer
‘fasculares y Periféricos de Miembros Superiores e inferiores asl como de
Cualquier anatomia del cuerpa.

» Redactar informes méadicos. ecograficos

+ Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos ¥y equipos ultrasonografia o ecosonografia.

o

| Etaborade por; Revisads por: : Aprabeen-par
Direchar Ganaral Pragkdenta | Dirsctor Médico ..
|_DOr. Jose Belio “Ors. Olga Ferez
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Actualizacion en al 4rea de madicina.,
+ Helaciones humanas.
+ Salud mental.
» Salud publica.
« Computacion,
» Sistemas de informacion

= Meajoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.

————

« Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados

o Asesorias realizadas
» Asistencia técnica realizada

JETATURA DE ATEMNCION PRIMARIA
OBJETIVO GENERAL

Controlar los programas tendientes a la prestacion de servicios del drea de salud integral,
planificando y coordinando la ejecucién de los mismos y facilitando la prevencion vy
conservacion de la salud fisica y mental de los usuarios, a fin de garantizar una buena

atencion medica tanto general como especializada a los usuarios,

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Se encarga de coordinar, en forma eficaz, |a atencion a los reguerimientos de los
procesos tecnicos, los programas y de la gestion en general para coadyuvar en
ia consecucion de los objetivos institucionales

Planifica, coordina, supervisa y evalla la ejecucion de los programas de las
diferantes areas de Salud Integral

Desarrolla programas diagnosticos y asistenciales que permitan el despistaje v
tratamiento de los problemas de salud.

Participa activamente en la elaboracién del plan general de actividades de
prevencion y promocién en relacion a la salud.

Planifica y ejecuta |a atencitn médica domiciliaria.

Fromueve conjuntamente con autoridades sanitarias oficiales: campafas,
talleras especiales, seminarios, foros v otros eventos en materia de salubridad.
Coordina la Comisién de Salud Integral del Postgrado de la Universidad.
Mantiene relaciones de apoyo con las unidades de las distintas dependencias de
la Gobemacién del Estado Anzoategui v sus entes y con Instituciones Médico-
Asistenciales plblicas de la localidad, para la remisidn de pacientes en casos
especiales y para la c:u-up&rae:mn an &l ratamiento respectivo.

Elaborado gor Ravieado por. E ; |F||:-Fumdu DB
“Loda. Eghnprﬁ}fﬁ"‘ 7 | Drecior Generad B Prisidana Director Wgdiog..— | Bpes
f—— 1 Dr_Jead Ballg Dra. Ciga Parez ~ | D mmerram _' 47O
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+ Atencion Preventiva de: vacunacion, diagnostico precoz entre otros y promocidn
de la salud.

+ [Diagndsticos y tratamientos de enfermedades, rehabilitacion y reinsarcién social,

+ Solicita a los Médicos Generales y Especialistas que conforman el equipo de
atencion primaria, Odontdlogos, Bioanalistas v demas profesionales que laboran
para la unidad, los infermes de los casos atendidos en sus consultas.

+ Solicta ante las instancias superiores correspondientes los Recursos Humanos

y financieros necesarios para el funcionamiento de las areas de su competencia.
« Preside las reuniones de la unidad

« Elabora estadisticas de morbilidad de la consulta de atencién primaria.

« Presenta mensual a las instancias superiores informe de las aclividades
realizadas, |

« Supervisa y evalla el personal adscrito a la unidad.

« Asiste a las reuniones del Comité Técnico de la Direcclan.

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecldos por la organizacion.

« Mantiena en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

« Elabora infarmes periddicos de las actividades realizadas.

« FRealiza cualquier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad |
directa y maneja periddicaments equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

DINERO:
Es responsable directo de custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimiantos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y estandares, a nivel de

departamento. _:dt
Elahm poi Revisado pos | Aprobads par:
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SUPERVISION: :
£l cargo recibe supervision general de manera directa y periodica de Direccion de

Atencion Medica y ejerce una supervisién general de manera directa y constante a sus
subordinados,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los servicios sanitarios de la Institucién ¥
las distintas unidades del drea de salud integral, a fin de apoyar yio ejecutar yio
coordinar yfo controlar lo relativo al érea, v frecuentes con instituciones médico-
asistenciales, a fin de controlar yfo aprobar fo relativo al drea, exigiéndose para ello una
buesna habilidad para obtener cooperacién,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con instituciones médico-asistenciales. entas
gubernamentales Salud Publica y SALUDANZ,, a fin de apoyar y/o coordinar lo relativo
al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable ¥ no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo muy alto con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de
precision visual medio,

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

[ Elsherada Paor; 3 . Revisada por; ; |
Diracior Caneral Frasidents Direcicriédion -
“Dr, José Belo Dra. Diga Péraz | Dra. Madtsl Firas—
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A) EDUCACION:

Prafesional Universitario en el drea de las Ciencias de la Salud con Especializacion en |
Medicina Familiar, ylo Master en Salud Plblica con tres (3) afios de duracién.

EXPERIENCIA;

Un (1) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico
en la administracion de servicios médico-asistenciales,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

+ Tecnicas de elaboracion de planes estratégicos,
+ Salud Pablica.

* Administracion de Servicios Médico-Asistenciales.
+ Leyes y reglamentos en &l area.
« Planificacion, organizacion y desarrollo de campanias, talleres v otros eventos.

HABILIDAD PARA:
» Tratar en forma cortés y efectiva a autoridades de alto nivel,
« Decidir oportunamente sobre asuntos técnicos administrativos v meédicos,
« Disefar y formular programas médicos-asistenciales,

DESTREZAS EN:

= El mangjo de las leyes, reglamentos del area.
= E| mangjo de microcomputader,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
s Gerencia de salud.
= Relaciones humanas
= Entrenamiento en el sistema de su unidad.

COORDINADOR DE REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICA

Elabaraca par. Rewsala por: F
e — e — . e A
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HISTORIA MEDICA

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la prestacién de la mejor atencién posible al paciente, dandole una
atencion pronta, amable y asegurando gue su historia clinica Gnica sea exacia,
oportuna, confidencial y accesible.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Lleva el control interno del usuario y de su movimisnto.

+ Control de cita de los usuarios antes y después de cada consulta,

+ Custodia las historias clinicas, mantenerias actuslizadas y velar por su
conservacion,

» Extrae de la estanteria las historias clinicas solicitadas por Consulta externg

» Organiza las historias de cada uno del usuario por consulta y hacen entrega
a las enfermeras para ser distribuidas en cada una de las consultas,

« Organiza, realiza y controla la actividad de Inscripcion del usuario segun la
distribucion de Turmnos,

* Recopilan las morbilidades de cada uno de los especialistas tanto en la
consulta como en la emergencia.

* Realiza las estadisticas médicas de cada una de las morbilidades por
servicios medicos para ser entragada a la Unidad de Epidemioiogia,

* Recibe el EPI-15, las diez (10) primera causa de enfermedades notificables
de la Unidad de Epidemioclogia y control de Inmunizacion.

* Procesa y controla la integridad y calidad de los datos que se obtienen para
la evaluacion de los programas, actividades médicas, paramedicas vy
administrativas.

« Mantiene estrecha coordinacion con el resto de las unidades organizativas |
del Fondo, con las que componen el Sistema Macional de Salud y las de

- otros organismos con los cuales existen relaciones de trabajo.

» Reciben las historias al finalizar las consultas, para ser nuevamente
archivadas.

* Ordena, controla y conserva las historias clinlcas de pacientes inscriptos en e

Fondo

« Folia y controla la numeracion de las historias clinicas.

* Incluye en cada Historia Clinica los documentos que forman parte de ella ¥
llegan al archivo, fundamentalmente los resultados de las investigaciones

_ realizadas.
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* Cumple los procedimisntos ¥ norma para esta seccion.
» Controla |2 ubicacién de las historias clinicas gue estan fuera de la estanteria
» Controla y tramita log resimenas de Historia Clinlca solicitadas.

* Realiza y Ejecuta todas aguellas funciones que le asigne su jefe inmediato de
acuerdo con la naturaleza

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos v materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicamente equipos y materisles medianamenta complejos,
slendo su responsabilidad indirecta,

DINERO:
Es responsable directo de custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones gque se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos v estandares, a nivel de
departamento,

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica de Director(a) Médico
¥ ejerce una supenvision general de manera directa v constante a sus subordinados,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El carge mantiene relaciones continuas con los servicios sanitarios de la Institucion y
las distintas unidades del drea de salud integral, a fin de apoyar ylo ejecutar ylo
coordinar yfo controlar lo relativo al area, y frecuentes con instituciones medico-
asistenciales, a fin de controlar y/o aprobar lo relativo al area, exigiéndose para &llo una
buena habilidad para obtener cooperacion.

Elabarad par: L | Revzada par; -G Aprobadoor |
Direclor Ganamal Fresdunte | Cheecins Wédico . oence- |
L Dr JoskBelle | Dia Olga Béres "~ | Ora Wariel Fariae |

BARCELONA. 17 DE _AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 325 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

= Fecha REVISIONT |
FOMNDD ADMINISTRATIVO DE SALUD e Ebomcion

T IRANZ PARA LA GDBERNACION DEL ESTADD | Febrer 2032 ——

[ L E e nHz'DIE-TEﬁL“ Facha Fﬂﬂ. 282 ¢ 380 |

e Bt il iliciadla o st MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION da Apralacién |

e DE CARGO

RELACIONES EXTERNAS:
MNinguna

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO;

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesge mediane con posibilidad de ocurrencia mediana,

ESFUERZOQ:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantements ¥ caminanda
periodicaments y requiere de un grado de precisidn manual bajo v un grado de
precisién visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A} EDUCACION:
Tecnico Superior en Historia Medicas o Estudiante Universitardo con un curso de

Auxiliar de Historias Médicas por un instituto adscrito al Ministerio Popular Para la
Salud,

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo, supervisorio y
estrategico en la administracion de servicios médico-asistenciales.

B) EDUCACION:
Bachiller o Curso de atencién al publico y calidad de servicio,

EXPERIENCIA:
Seis (8) afos de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y
estrategico en la administracion de servicios medico-asistenciales.

TElaborads m}__ | Ravisade el & T [ Aprohads Bor
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Tecnicas de elaboracion de planes estratégicos.
+ Salud Pablica,
« Estadisticas Meadicas.
s  Gerencia Médica Hospitalaria.
» Administracidon de Servicios Médico-Asistenciales.
«  Leyes vy reglamentos en el area.
» Planificacion, crganizacién y desarrollo de camparias, talleres y otros eventos.

HAEILIDAD PARA;:

« Tratar en forma cortés y al usuario (intemo y externa)
« Mantener buenas relaciones interpersonales,
« Comunicacién efectiva y asertiva tanto con el usuario interno y extemno.

DESTREZAS EN:

« Elmangjo de las leyes, reglamentos del drea.
« Elmanejo de microcomputador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Gearencia de salud.
« Relaciones humanas
= Entrenamiento en el sistema de su unidad.

EPIDEMIOLOGIA

OBJETIVO GENERAL

Disminuir la morbilidad v mortalidad de las enfermedades trasmisibles, con acciones
preventivas y control de riesgos en la salud plblica participande en Ia toma de
decisiones, coordinacion inter institucional y extra institucional y sectorial en beneficio
de los trabajadores de la Gobernacion y dreas de influencia

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
, » Desarrolla, coordina y supervisa los procesos de alerta epidemioldgica y dar

respuesta.
Elabaradn par. Fedsado por: | Aprabado por.
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informa de manera oportuna a la poblacion de trabajadores sobre Ios riesgos
para la salud, asi come medidas de prevencién y control necesarios para
minimizar dichos riesgos.

Identifica los problemas de salud para la investigacion v en caso de brotes
ejecutar las acciones epidemiclégicas monitoreando el impacto.

Facilita informe a las autoridades directivas de la institucion, sobre |os
resultados del analisis de la investigacion. |
Coordina y gestiona acciones con otras dependencias del gjecutivo para la
aplicacion de medidas de prevencidn v contrel en beneficio de un medio
ambiente saludable,

Recibe y revisa las fichas epidemioltgicas dal paciente con enfermedades
notificables.

Deteccion de casos de enfermedades y eventos,

Motificacién de casos v eventos

Confirmacién de casos

Investigacion de casos

Audita en la calidad de la atencidn,

Aplicacion de las medidas preventivas y de control

Difusian de la alerta epidemioldgica.

Elaboracion del boletin.

Evalla, analiza e interpreta la informacién de salud generada por los servicios
de la Clinica (FASGANZ).

Control de las estadisticas de morbilidades de las emergencias y las consultas
de las enfermedades notificables.

Revisa y confirma los resultados de laboratorio de enfermedades de notificacian
obligatoria,

Aplicacion de tratamiento. al paciente y a la poblacion a riesgo.

Integra comisiones de salud de la Institucian.

Farticipa en las campafias de salud que determine la unidad.

Elabora requisicién de medicinas que requiera la unidad.

Anzliza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico,
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidos por la organizacion,

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier snomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Elaborado per Raviaeds por
Direcior General Fresicanta Divector W&gico 1 Eraz
— = il 70 E5 4 e Tl
S| Dr. José Bebo Cra. Oiga Pérez Dra. MaribelEanas -] 7 f
. ';é.:-_— e . e L e
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+ Realiza cualquier ofra tarea afin que Iz sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipes y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

Manejo de medicamentos para las enfermedades notificables

DINERO:
Es responsabie directo de la custodia de materiales y medicamentos,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Manaja an forma directa un grado de confidencialidad muy alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se foman se basan en politicas especificas Wwo en procedimientos
definidos para legrar objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica por parte del Director
(a) de Atencidn Medica y no ejerce supervisién,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad ¥ relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al area exigiendose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad ¥ Asistencia
Social, Distrito Sanitario, Salud Publica, Instituto Venezolano del Seguro Social,
hospitales y otras unidades, a fin de apoyar yfo ejecutar lo relativo al area; exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

[ Elaborads por Revisado par | Aprobads por
Director General Presidanis Directar Médica . ____ | Hrasidengi
| D José Batio Dra. Olga Pérez Dra. Marbel Faras -
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrade, generalmente agradable ¥y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente ¥ caminando
periddicamente y requiere de un grada de precision manual ¥y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO;
EDUCACION Y EXPERIENCIA;

| A) EDUCACION:
Medico Clrujane, Medico Salud Publica mencion Epidemiologia.

EXFPERIENCIA:

Dos (2) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el adrea de asistencia
médica,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las tecnicas para tratar enfermedades prevenibles por vectores y vacunas.
= Psicologia.
+ Los principlos y practicas de medicina
» Medicina general.
Computacién.

HABILIDAD PARA:
* Redactar informes médicos,

“Elabarads por. | Rewaada par: Aprobado por
7/ | Direstor General [ Presidents Director Madico__ igdand '
[+ " AT | Dr. José Boilo | Ora Ciga Péres Ore. Wartes Farins. Plrsaglf ol
I — g
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. + Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.
* Realiza estadisticas

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos vy equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Actualizacion en el drea de medicina.
+ Relaciones humanas.
« Salud mental.
o Salud pablica.
» Computacion,
= BSistemas de informacion
« Plataformas operativas
» Teleprocesamiento de la informacian
» Administracion de la Informacion
* Procesamiento de la Informacion
= Recursos Informéticos Administrados
» Mejoramiento de la calidad y competitividad de Ia clinica,
» Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
= Asesorias realizadas |
* Agistencia técnica realizada

INMUNIZACION

OBJETIVO GENERAL

Apoyar acciones tendientes a lograr coberturas universales de vacunacion, con el fin
de disminuir las lasas de monalidad y morbilidad causadas per las enfermedades
inmune prevenibles y con fuerte compromiso de erradicar y controlar las mismas.

. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

* Analiza de los datos de cobertura con svaluacidn de las dreas de rigsgo y
programacion de actividades acorde a lo analizado.

« Presentacion de datos para el boletin epidemiolégico y para difusion general.

« Vigilancia epidemioldgica de enfermedades inmuno prevenibles y efectos
adversos atribuibles a la vacunacién: notificacion al programa de Vigilancia
Epidemiologica local, envio de muestras y fichas de vigilancia intensificada,

Elaburada par; e Revisans por, T Rambado par |
Leda, Deinor Figuera | Diractar Ganaral Preskente [ Director Medics = | Frasdeiea ] &
R A i -..I_. x 1 | o g o 4
: k-!:"' Jopd Belle _Ll:wa. Ciga Pirez | Dra. Maribel Fariae [
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

evaluacion de contactos en conjunto con los equipos de salud locales,
evolucion del casao,

Custodia las vacunas y su almacenamiento adecuado (cadena del Frig},
Maneja adecuadamente las técnicas v procedimientos para la aplicacién de las
VACUNAas.

Llena las tarjetas de vacunacion de cada pacienta para llevar ol control
adecuado.

Busca el producto bioldgico (Vacunas) necesarias para mantener la unidad de
inmunizacin activa.

Elabora de los planes de campafa de vacunacion que se realicen en el afio
con o sin participacion de Nacion.

Fortalece la vigilancia epidemiclégica y red de laboratorios para detectar Ia
reintroduccion de los virus en erradicacion y detectar las enfermedades inmuno
prevenibles bajo control,

Fortalece el analisis y uso de la informacién para identificacion y focalizacian
de acciones y recursos en areas y poblaciones de riesgo.

Ganeracién de informacion epidemiolégica v estudios de costos que permitan
la introduccion de vacunas de importancia en salud piblica.

Fortalece en todos los niveles de la capacidad gerencial, de promocion y
mevilizacion de recursos para lograr el sostenimiento financiero de leg
programas de inmunizacionss.

Entrega el consclidad mensual del Programa Ampliade de Inmunizacién al
(PAl) al establecimiento de salud al cual pertence.

Asegura el cumplimiento de las funciones reguladoras basicas por las
Autoridades Nacionales de Control en los paises.

Promover |a vacunacion segura.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico,

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico,
Asiste a reuniones de |3 unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabiora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

| Eltorade pir Fevisado por
; SRl = ! hrecior General F'rqsﬁé-ﬁ[g- ]_Elll}eﬁgr r.il‘l_'d“:n.. =
D¢, Jasi Belo Dra. Olga Pérez r Dira, Mssibal Farias |-
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MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa,

DINEROD:
Es responsable directo de la custodia de materiales,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Manreja en forma directa un grado de confidencialidad atto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yio en procedimientos
definidos para lograr objetivos especifices yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica Jefe de |
Epidemiclogia y no ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o gjecutar lo relativo al &rea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad ¥ Asistencia
Soclal, Salud Poblica y Distrito Sanitario, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al drea:
exigiendose para ello una buena habilidad para negociar v obtener cooperacion,

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, lales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizadao. .
" Elabarada par: | Revisada par:
; Diractor Genesal Fresidente | irectar fiédiza
£ ik | Dr. Josd Belio Dra. Oiga Pérez | Dra. Maribed Farias |
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RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente v/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente v caminando
periddicaments y requiere de un grade de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciado (a) en Enfermeria

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experlencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia
medica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las tecnicas para tratar enfermedades notificables,
* Psicologia.
+ Estadistica Medica
* Los principios y practicas de medicina y cirugia.
+ Medicina general
« Computacidn.

HABILIDAD PARA:
» Redactar informes y estadistica
= Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos v equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Actualizacion en el 4rea de medicina.

Eishorade por: | Revisado por, “Aprabadn par:
| Leoa, Dpimer F) # | Directar Ganaral Frasidents Director Médico. | Paasidieem— ~ «
o = | Dr. José Balln Era. Olga Pérez 1 Dra, Maribel Farias - | ighe =]
' ' PR 5 it

BARCELONA. 17 DE AGOSTO.-DE 2023 / NUNVERO (.135) ORDI NARI C

Pagi na 334 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Fechn REVISICHN 1
. FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD o Elabaraciin:
SEANZ PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febrers20@3 |
i ANZOATEGU Fecha Pag. 281 de 350
bbb v B Bl MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Agrchacidn
T DE CARGOD i

Relaciones humanas.

Salud mental.

Salud plblica.

Computacion.

Sistemas de informacitn

- Flataformas operativas

- Teleprocesamiento de la informacion

* - Administracion de la Informacion

- Procesamiento de la Informacian

- Recursos Informaticos Administrados

* - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
- Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
- Azesorias realizadas

- Asistencia tecnica realizada

™

MEDICINA FAMILIAR

OBJETIVO GENERAL

Brindar, evaluar y diagnosticar clinica y preventivamente al usuario, ademas de
| realizar cuidados continuos & integrales del individuo, su familia y comunidad, que
| incorpora todas las edades, sexos, sistemas o enfermedades, con particular enfasis
en la medicina humanistica, la relacion médico — pacienle — familia, los aspectos
aeducalivos preventivos clinicos y la medicina integral.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

= Realiza consultas meédicas, que cumpla con los niveles de Leavell y Clark
(Prevencion Primaria- Promocion de la salud, proteccion inespecifica v
especifica; Prevencion Secundaria-Diagnostico precoz y tratamiento oportuno:
Prevencion Terciaria-Limitacion del dano), para dar respuestas oportunas y con
la mayor eficiencia a los frabajadores de la Gobemacion de Estado Anzoategui
y entes descentralizados que demanden los servicios de atencidn primaria en
salud,

= Brinda atencién continua e integral (preventiva y curativa) de la salud fisica,
psiquica y social del individuo, la familia y la comunidad.

» Realiza funciones asistenciales de investigacion, educativas y administrativas
en &l area de la salud.

|

Elsborada par: REvisacs por,

|' Leda, Deint Figuss. g+ | Ditecior Genera Praskents | Direcior Mdice FRs

| Ll e A, | D kstBela | Drs OigaPér | Dra. Maribal Faras™ | | FTF
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“Elatorade por

Efectla actos médicos, tomande en cuenta al individuo, la familia y a la
comunidad.

Domina los procadimientos de  diagnostico, tratamiento, prevencidn vy
rehabilitacién de los problemas de salud y enfermedades de la comunidad
Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerite.

Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
fue sa presentan.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.

Efectia actos medicos, temando en cuenta al individuo, la familia vy a la
comunidad.

Domina los procedimientos de diagndstico, tratamiento, prevencién v
rehabilitacion de los problemas de salud y enfermedades de la comunidad.
Refiere a los pacientes a consulla especializada cuando &l caso lo amerite,

Lleva el contfrol diario de consultas y registro estadistico de las enfermedadas
que se presentan.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a fravés de consultas
fijadas.

Practica curas e intervenciones de cirugia menaor.

Elabora, firma informe médicos.

Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
médicas.

Integra comisiones de salud de la Institucion.

Participa en las campanas de salud que determine |a unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la erganizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes peritdicos de las actividades realizadas.

Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSAEBILIDAD:

Fevisado par = | Aprobade por;

[ | Dirsstnr Generad . Fresidaris |'Dir'mtur hw- | }
"Dr. José Bello : Dira, Qlga Pérez _I- Cra. Marioel Faras :-de:’- gt
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MATERIALES:
Maneja constantements equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo,

| SUPERVISION:
El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica del coordinador (a)
de atencion médica primaria y ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERMNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentss con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Institute Venezolano del Segure Social, y otras unidades, a fin de apoyar yio
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para elio una buena habilldad para negociar y
obtener coopearacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generaiments agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus v otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizada,

Elaborads por: = .-’Imﬂﬂviﬂ-ﬂd\: poe
| Ledg, Deinas Figuera—"| Dlirector Ganeral [ Prasidanis | Dlacter Wédica
y 7 O Josd Belln Dra. Tiga Pérez “Ova. Maribel Farias
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RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia madia.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar eentado/parado constantemente v caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista con postgrado en Medicina Familiar,

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia
medica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las tecnicas para tratar enfermedades y heridas v para diagndsticos rutinarios.
« Psicologia.
* Los principios y practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general.
« Computacion,

HABILIDAD PARA:
» Redactar informes médicos.

= Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
= Actualizacion en el area de medicina,
» Ralaciones humanas.
«  Salud mental.

| Fecha TREVIBIONT
s FONDO ADMIMISTRATNG BE SALUD ta Slaborasidn: |
Eﬂ Z PARA LA GOBERNACION DEL ESTADO | Fehrers 2022 -
e gt e ANZOATEGAI Fecha Fiag. 294 de 350
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1" Bir. Josk Belio Dra. Oiga Pérez Dra, WMaribel Farias | Mg 71

!
” |

——

 BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO (135) ORDI NARI C

Pdgi na 338 de 400



GACETA OFI CIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

e

| Elsboeade por:

Eecha r REVISION 1
FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD de Elabaraciin:
PARA LA GOBERMNACION DEL ESTADO | Fabrero 2022
AMZOATEGLR Featha Pag. 295 de 350
| MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprabaciin
| DE CARGO
Salud publica.
Computacion.

Sistemas de informacién

- Plataformas operativas

- Teleprocesamianto de fa informacian

- Administracion de la Informacion

- Procesamiento de la Informacian

- Recursos Informaticos Administrados

- Mejoramiento de la calldad y competitividad de la ¢linica.

- Sigtermnas de sequridad y auditoria de los sistemas informéaticos usados
- Asesorias realizadas

- Asistencia técnica realizada

MEDICINA OCUPACIONAL

OBJETIVO GENERAL
Promover y proteger la salud de los trabajadores, mediante la prevencion y el control

de enfermedades y accidentes laborales y la eliminacion de los factores y condiciones
gue ponen en peligro la salud

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realiza consultas médicas al personal gue ingresa (pre-emplec), disfrute la
vacacionas (pre-vacacional — posi-vacacional) y egresos.

Diagnostica y prescribe tratamientos medicos a los pacientes.

Refiere a los pacientes a consulla especializada cuando &l caso lo amerite,

Lleva el conirol diaric de consultas v registro estadistico de las enfermedades vy
accidentes ocupacionales que se presentan los trabajadores.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.

Realiza seguimiento a los puestos de trabajo de riesgo

Sugerir de cambio de un puesto de trabajo con el fin de mejorar su salud del
trabajador para evitar el ausentismo laborar

Elabora, firma y convalida certificados y reposos medicos.

Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva.

Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

Integra comisiones de salud de la Institucion,

Revisads por A probada par:
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« Participa en las campafias de salud que determine la unidad

« Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipe médico.

»  Adminietra y vela por la correcta utilizacién de los recursos del sarviclo médico.

+ Asiste a reuniones de la unidad.

« Cumple con las nomas y procedimientos en matera de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia

+ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualquier otra tarea afin que |le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantements equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman s& basan en politicas especificas yfo en procedimientos

definidos para lograr objetivos espeacificos yo establecer t&cnicas o egtandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa por director de atencién médica
y penodica y ejerce supenvision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

Elabarado por ® 3 Revisada par: Apn:a:.dn por,
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5L o e e Sl | D Josi Ballo | Dva. Odga Parez Dra. Maribel Farias

BARCELONA. 17 DE _AGOSTO DE 2023 / NUVMERO (135) ORDI NARIC

Pagi na 340 de 400



Facha REVISIONT |
: FONDOD ADMINESTRATIVO DE SALUD de Elsnorackin
-ﬂ Z’ PARA LA GOBERNACION DEL ESTADO | Fabroro 2022 — i
R ks kit e Pl ANZDATEGLI , | Fecha Pag. 297 do 360
b Errchin il En20s Asadnga RANUAL DE FUNCIOMES ¥ DESCRIPCION | de Agrobacitn

DE CARGD

GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiena relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Institufo Venezolano del Seguro Social, v otras unidades, a fin de apoyar ylo

ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
ohlener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ublca en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

AREA DE TRABA.JO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente yfo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de acurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige uh esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminande
periodicamente y requiere de un grado de precizion manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO: ?

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION: .
Medico Especialista en Medicina del Trabajo.

EXPERIENCIA:

Un (1) afo de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
miédica

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

» Las técnicas para tratar enfermedades y accidentes laborales.
+ Psicologia.

‘Elaboraga par | Revizaga por:
Loy Dnor Figeds | | Direclor General Frosidanis Direcior Médioa, _
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* Los principios y practicas de medicina vy cirugia.
= Meadicina general.
« Computacion.

HAEILIDAD PARA:
» Redactar informes médicos. Y Sistema de Vigilancia Epidemiolégicas
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorahles,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentas v equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ Actualizacion en el rea de medicina,
+ Helaciones humanas.
= Salud mental.
Salud piblica.
Computacion,
Sisternas de informacidn
- Plataformas operativas
» - Teleprocesamiento de la informacion
» - Administracion de la Informacian
= - Procesamiento de la Informacion
* - Recursos Informaticos Administrados
* - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
+ - Sistemas de seguridad v auditoria de los sistemas informaticos usados
+ - Asesorias realizadas
« - Asistencia t&cnica realizada

& @& @

MEDICINA INTERNA

OBJETIVO GENERAL

Brindar atencién global al enfermo, asumiendo la completa responsabilidad de la
misma, de una forma continua desde la consulta externa a las unidades de
hospitalizacion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
+ Realiza consultas médicas diarias a estudiantes y personal en general.

Elabaia ] p-u.r.‘_ e 1 -!_He-'fiuadu par: | ﬁ-ﬁmrﬁa‘ﬂﬂgr i
glodl/| rl:ll-e:lu: Geera [ Fresideria Direcior Wédion f_h;uaﬁaﬂ _
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Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los paclentss.

Refiere a los pacientes a consulta especializada cuande &l caso lo amerite.

Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
fue se presentan,

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fjadas

Realiza atencitn global al enferma, asumiendo la completa responsabilidad de la
misma, de una forma continua desde la consulia externa a las unidades de
hospitalizacion

Asiste casos de emergencia,

Elabora, indicaciones & informes médicos,

Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

Debe unir a una amplia experiencia clinica profundos conocimlentos cientificos v
demostrada capacidad de perfeccionamiento profesional, y responsabilizarse en
el cuidado personal y continuo de los enfermos que estén bajo su atencién,
integra comisiones de salud de la Institucion

Participa en las campafas de salud que determine la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico,

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico,
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en matera de seguridad integral,
establecidos por la organizacian.

Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipes y materales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Revisado por.
; Cirector General “Prasidants Director Médicn
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Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alte.

TOMA, DE DECISIONES:

Laz decisiones que se toman se basan en politicas especificas v'o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisidn general de manera directa y periodica por direccion de
atencién medica y ejerce supervision,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relacicnes frecuentas con
unidades administrativas, a fin de apoyar ylo ejecutar lo relativo al érea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacién.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, ¥ otras unidades, a fin de apoyar yio

ejecutar lo relativo al area; exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y
obtensr cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantisne contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Resiriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a aceidente ylo enfermedad, con una magnitud de resgo grave,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/paradeo constantemente v caminando
periédicamente y requiere de un grado da precisicn manual y visual alto,

l Elaborada por; | Fevizada por: Aprobado por:
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3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista en Medicina Interma.

EXPERIENCIA;
Un {1) ano de experiencia progresiva de caracler operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Las tecnicas para tratar enfermadades v heridas y para diagnésticos rulinarios,
= Psicologlia,
* Los principios y practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general.
+ Computacion.

HABILIDAD PARA:
» Redactar informes médicos.
= Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos

ADIESTRAMIENTC REQUERIDO:
+ Actualizacidn en el area de madicina,
+ Relaciones humanas.
« Salud mental.
« Salud pablica,
« Computacion.
« Sistemas de informacion
» - Plataformas operativas
* - Teleprocesamiento de la informacion
+ - Administracion de la Informacién
s - Procesamiento de la Informacién

“Elsbarada par: | REvaate por- | P;T‘EE:;IEI et ——
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- Recursos Informéaticos Administrados
- Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.

» - Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usadaos
« - Asesorias realizadas
« - Aszistencia técnica realizada
PEDIATRIA
OBJETIVD GENERAL

Brindar consultas diarias preventivas y curativas, atendiendo y examinando a pacientes
pediatricos comprendides entre la edad de 0 afio a 12 afios; a fin de preservar el
bienestar y la salud de los hijos de los frabajadores adscritos a la gobemacion del
estado y la comunidad, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

Brindar, evaluar, manejar y diagnosticar precozmente en |la consulta el crecimiento en
los diferentes pericdos de |la edad pedidtrica, ademas del calendario de denticion e

| inmunizacian, maduracidn dsea, sexual, asl como, la interpretacion de los datos
| antropométricos de los nifos.

Realiza evaluaciones pedidtricas diarias de Higiena Prenatal Infantil, Pre-Escolar
y Escolar

Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes pediatricos.

Refiera a los paclentes a consulta especializada cuando el casao lo amerite.

Lieva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermadades
fue sg presentan.

Orienta, vigila y controla la nutricién, crecimiento y desarrollo fisice, mental y
social del nifio.

Hace seguimiento a fos tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas,
Asiste casos de emergencia,

Practica curas e intervenciones de cirugis menor. Elabora y fima informe y
reposos médicos,

Flanifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

Evalla examenes de l|aboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas, prescritas por el meédico de guardia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Qe
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+ Integra comisiones de salud de la Institucidn,
» Participa en las campafias de salud que determine la unidad.
+ Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

» Administra y vela por la correcta utilizacitn de los recursos del servicio médico.
= Asiste a reuniones de la unidad.

+ Cumple con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. .,
« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas ylo en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos yfo establecer técnicas o estandares, a nivel
opearativo,

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y periédica por &l coordinador
medico y ejerce suparnvision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los hijos de los trabajadores ds la
gobernacion del estade y la comunidad; mantiene relaciones frecuentes con unidades

Elaborada par: | Revigada par; Aprabado por
Loda, Depay Fidligm—, | Diractar General Presideats DiectorMedico | Prgstenca 2
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administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiendose para ello
una buena habilidad para negociar y obtener cooparacién.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasicnales con el Ministerio de Sanidad v Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras instituciones de salud, a fin de
apoyar yfo gjecutar lo relative al area; exigiendose para elio una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJOD:

AMBIENTE DE TRABAJOQ:
El carge se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentss contaminantss, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRAEBAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

| RIESCO:
El cargo esta sometido a accidents y/o enfermedad laboral con una magnitud de riesgo
grave, con posibilidad de ocurrencia alia.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
pericdicamente y requiers de un grado de precisidn manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Medico Cirujano. Con postgrado de Especialista en Puericultura v Pediatria, con una
duracién de tres (03) afios

EXPERIENCIA:

Un (1) afic de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de asistencia
medica.

Elaborado por -,.-'“' Revisade por
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

= Las técnicas para tratar enfermedades y heridas y para diagnosticos rutinarios.

= Psicologia.

= Los principios y practicas de medicina v cirugia.
= Medicina general.

«  Computacion.

HABILIDAD PARA:
« Redactar informes médicos.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

s« -Relaciones humanas.

* -Salud mental,

s -Salud publica.

» -Computacian.

» -Sistemas de informacion

- Plataformas operativas

- Teleprocesamiento de la informacian
- Administracion de la Informacidn

- Procesamiento de la Informacion

- Recursos Informaticos Administrados

" & & w

- Asesorias realizadas
- Agistencia téchica realizada

» Tratar con pacientas en situaciones adversas o desfavorables.

« -Actualizacion en el drea de puencultura y pediatria

- Mejoramiento de |a calidad y competitividad de la clinica.
- Sistemnas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

| Diector Madics

| Elebarada par: -—. j | Revisads por;
] g s | Directar Genaral Presdenie
{ Dr. Joss Bailn Ora. Qlgs Pérez
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CIRUGIA PEDIATRICA

OBJETIVO GENERAL

Evaluar, manejar y diagnosticar precozmente en la consulta los pacientes en edad
pediairia (de cero (U) a doce (12) afios), con patologias malformativa digestivas, ano
ractales y de pared abdominal, procedimientos gquirlrgicos sobre esdfago (estenosls
esofagicas) y estomago (gastrostomia, piloromiotomia), entre otros.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Reallza consultas medicas diarias a pacientes pediatricos con patologia de
malformacién congénita en general,

Atender al pacienta nueve que llega por primera vez al Servicio de Cirugia
Pediatrica debe hacerle una exploracion adecuada, para su tratamiento oportuno
Diagnostica y prescribe tratamientos meédicos a los pacientes.

Participa en las curas de los enfermos operados, revisando el resultado de sus
intervenciones quirirgicas, a corto y large plazo

Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerite.

Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
que se prasentan

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
filadas.

Asiste casos de emergencia,

Administra medicamentos y aplica tratamientos,

Elabora, firma y convalida reposos médicos por cuido matemo,

Evalta examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
médicas.

Integra comisiones de salud de la Institucidn.

Farticipa en las campafias de salud que determine la unidad,

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por |a comecta utilizacion de los recursos del servicio medico,
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.
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1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan an politicas especificas y/o en procadimientos

definidos para lograr objetives especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo

SUPERVISION:

. El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica del director (a) de
atencion médica y ejerce supernvision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
| El cargo mantiene relaciones confinuas con la comunidad y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relative al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad v Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y ofras unidades, a fin de apoyar yio

ejecular lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y
ohtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

Etabarade por ,.f""ﬂ“ Fawlaado par | Apmbads por;
.Lada Pmliu:.ir:': i‘é_'g-;uf’f | Direcice General i :"F'reﬁideu-u Dirachar I'dﬁ[&-l:::l N idepetdl
e s W T — - — - = —
R = _____H_._ if-Dr_Jesé Bello | Dra. Ciga P-!nr-e_! 3 Dra. Marbal Earias” *’_

BARCELONA—1-7—DE-AGOSTO-DE-2023—/—NUVERO-(-1.35)—ORDI NARI_C —

Pagi na 351 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

Fecha [ REWIBION T |
- FONDO ADMINISTRATIVG DE SALUD o Elabaracion;
-ﬂ Z FARA LA GOBERNACION DEL ESTADO | Febrerg 2022 | ST T
ey e Sty ANZOATEGUI Fecha | Peg. 308 de 350
| *W#Dwﬁw MANUAL DE FUNCIONES ¥ DESCRIPCION | de Aprobachin

e DE CARGO

i
. El cargo s& ubica en un sitio cermado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantas, tales como: bacternas, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente yfo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
perodicaments y requiere de un grade de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Medico Cirujano Pediatrico, con postgrado de duracidén de 3 afios en Universidad
reconocida.

EXPERIENCIA:

Un {1) afio de experiencla progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
madica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Las técnicas para tratar enfermadades y heridas y para diagnosticos rutinarios.
» Psicologia.
* Los principios y practicas de medicina y cirugla.
= Medicina general.
» Computacién,

HABILIDAD PARA:
& Redactar informes médicos,

. Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

E|ﬂbﬂf-iﬁ:| par Rewisada por; Agrabssio par

Diractor Gensral Prasidenta | Director Médics sedepei,
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DESTREZAS EN:

El manejo de instrumentos y equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO;
= Actualizacion en el drea de medicina.
Relaciones humanas.
Salud mental.
Salud pablica.
Computacion,
-Sisternas de informacion
- Plataformas operalivas
- Teleprocesamiento de la informacin
- Administracién de la Informacion
- Procesamiznto de la Informacion
- Recursos Informaticos Administrados
- Mejoramiento de la calidad v competitividad de la clinica.
« - Sistemas de seguridad y auditoria de los sisternas informaticos usados
* - Asesorias realizadas
- Asistencia técnica realizada

- @ & ® @

& ® @®

CIRUGIA DE LA MANO

OBJETIVO GENERAL

Ofrecer servicios médicos preventivos y curativos adulto y nifios, atendiendo vy
examinando a pacientes en general; prevenir, diagnosticar y resclver enfermedades de
la mano y miembros superiores con calidad técnica, cientifica, social y humana, que les
permitan brindar una alencion meédica integral a los pacientes a fin de presarvar el

bienestar y la salud de la comunidad, de acuerdo a procedimientos de asistencia
rmeédica.

Mejorar la calidad de vida del paciente aliviando dolores, disminuyendo

discapacidades, ayudar a la reincorporacion de las actividades cotidianas tras
problemas de la manao.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Realiza consultas médicas diarias y llena |a historia al usuario general,

[ Efaborads por. Raevisadc por [ Aprobaca per.
|~ | Daector General [ Fresiganss Director Mégica, | P Hf;nﬁ':;?
= } i3 T d®
1 b ¢~ . dnad el Dra Ciga Péraz | Dra. Manbel Fanas.- | 2 iy )
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« Diagnostica y prescribe tratamientos médicos terapéufico ylo quirirgico los
pacienies.

« Refiere a los pacientes a consulta espacializada cuando el caso lo amerite.

» Lleva el control diaric de consultas y registro estadistico de las patologias que se
presentan.

« Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.,

« Cumple ciertas cualidades y capacidades: debe ser un profesional con grandes
dotes de etica, moralidad y responsabllidad para ofrecer a los pacientss la
confianza necesaria cuando vayan a ser tratados.

« Trata dolencias no solo dseas, sino también articulares y musculares. Es por
ello que muchos centros deportivos disponen de esta figura en su equipo
tecnico, donde una de sus funciones bésicas es la de realizar tratamientos de
rehabilitacion para que los plazos de recuperacion sean mds rapidos y la
mejora mas evidente, reforzando ia zona lesionada,

« Trata los dolores de espalda, los cuales suelen aliviarse aplicando calor,
pomadas y reglizando ejercicios que fortalezean la zona.

+ Lleva a cabo un tratamiento eficaz es necesaria siempre una exploracion previa
por parte del traumatologe en la cual se comprueben las capacidades
mermadas del paciente.

« Ofrece un sdlido diagnadstico y un tratamiento acorde a su problema.

« Asiste casos de emergencia.

= Practica curas e intervenciones de cirugla menor.

« Administra medicamentos y aplica tratamientos.

» Elabora historias médicas de los pacientas.

+ Elabora, nforme médicos.

« Flanifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

+ Evalla examenes de l|aboratorio, radiograflas, tratamiento e indicaciones
médicas.

+ Integra comisiones de salud de |a Institucidn.

» Participa en las campafias de salud que detarmine la unidad.

» Elabora requisicion de medicinas que requiera la unidad.

+ Analiza casos atendidos, conjuntamente con &l equipo médico.

» Administra y vela por la correcta utilizacién de los recursos del servicio médico.

« Asiste a reuniones de |a unidad.

» Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecides por la organizacitn.

-

Elaborado por. L~ Rawvisedo par: -
: i | Pragidente Diractor Medica
| Dra Oiga Perez Ora. Marbel Faras
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= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia,
» Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

« Healiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada. '
1.- AMEITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL;
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y periédica Dirsctor (a) de
Atencidn Madica y no ejerce supervisién.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad universitaria v relaciones
frecuentes con unidades administrativas, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al area, |
exigiendose para ello una buena habilidad para negociar v obtener coaperacion.

RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ccasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Institutc Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de

apoyar yfo ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar v abtener cooperacion,

Revisado par: | Apnobado per:
| Dwector Generai Fresigante Dirackor MaGch .. Presianty,
-t Dr. José Balla Cra. Oiga Parez Dra. Marbel Faras, || '
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2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMEIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalments agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como; bacterias, virus y ofros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccidn muy alta, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/oc enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de occurrencia media,

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precisidn manual y visual alto.

J.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Especialista en Traumatologia y Ortopedia postgrado de duracion de fres (3) affos en
universidades reconocidas

EXPERIENCIA:

Un (1) afo de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

| » Las técnicas para tratar enfermadades y heridas y para diagnbsticos rutinarios
» Psicologia.

» Los principios y practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general.
« Computacion,

HABILIDAD PARA:

Elaborads por; L | Revisade gor ] Sprobada por;
Direcior Genaral Frazigenta | Diractor Médico. TPIEskIEn
e Josa Ballo Dra. Diga Pérez Ora. Marigl Faris -
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» Redactar informes médicos.
= Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.
» Trabajo en equipo

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos v equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDOD:
» Actualizacidon en el drea de medicina.
* Asistencia a congreso cientificos, Jornadas, Congresos entre otros
+ Relaciones humanas.
= Salud mental.
» Salud pdblica.
= Computacitn,
Sistemas de Informacion

# - Plataformas operativas

+ - Teleprocesamiento de la informacion
, = - Administracion de la Informacién

* - Procesamiento de la Informacion

* - Recursos Informaticos Administrados

- Mejoramiento de la calidad v competitividad de la clinica.

= - Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informéticos usados
= - Asesorias realizadas

» - Asistencia técnica realizada

NEUROCIRUGIA

OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar y tratar todos aquelios pacientes que presenten patologias asociadas a
nivel cranenencefalico y de la columna vertebral, asi como nervios periféricos; a fin de
preservar el bienestar, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Realiza consultas meédicas semanales a pacientes de primera y luego de
sucesiva entre 7 y 15 dias.

« [iagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.
» Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerita.

Elabomde por: _:.-— Revisade por “| Aprotaca por:
i o | Director Genaral Frasiganta [ Director Médico: Presgancii; -«
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Lleva el control semanal de consultas y registro estadistico de las enfermedades
Que se preasentan.

Hace sequimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consulias
fijadas.

Asiste casos de emergencia.

Practica curas e intervenciones de cirugla menar.

Administra medicamentos y aplica tratamientos.

Elabora historias médicas de los pacientes.

Elabora, firma y convalida cartificados médicos.

Evalia examenes de laboratorio, radiografias, fratamienlo e indicaciones
méedicas.

Parficipa en las campafias de salud que determine la unidad.

Elabora requisicion de medicinas que requiera la unidad,

Analiza casos atendidos, conjuntamente con &l equipo médico.

Administra y vela por |la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad.

Cumple con las normas v procedimientos en materia de saguridad intagral,
gstablecidos por la organizacion.

Mantiene en orden egquipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente egquipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabllidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

“Aevisade por Aprobaca par.-
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Las decisiones que se torman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y ejerce supernvision,

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad y relacionas frecusntes con
unidades administrativas, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al area, exigiendose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantiene relacicnes ocasionales con el Ministerio de Sanidad, Instituto
Venezaolano del Seguro Social, y otras unidades, a fin de apovar y/o gjecutar o relativo
al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABA.JO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado. generalmente agradable

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo estd sometido a accidente yo enfermedad, con una magnitud de bajo riesgo,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
perniddicaments y requiers de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

Elabarads par:

Eevisada por: fgrabado por

Direckar Ganeral Prasidants Director Midico B
Ov. Joa Babo Dra Oiga Parez Dra. Maribal Fares
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EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Meédico Cirujano.

EXPERIENCIA: | |
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Las técnicas para diagnosticos y tratamiento de enfermedades neuroquirurgica.
+« Psicologia.
« Los principlos v practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general,
» Computacion.

HABILIDAD PARA:
« Redactar informes meédicos.
» Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos medicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
+ -Actualizaclon en el area de medicina.
s+ -Relaciones humanas
e« -Salud mental.
« -Salud plblica.
» -Computacion.
» -Sistemas de informacion
- Plataformas operativas
- Teleprocesamiento de la informacion
- Administracion de la Informacién
- Procesamiento de la Informacion
- Recursos Informaticos Administrados

™
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- Mejoramiento de la calidad y competitividad de |a clinica,

- Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
« - As=esorias realizadas

- Agistencia técnica realizada |

CARDIOLOGIA
OBJETIVO GENERAL
Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general, a fin de preservar el bienestar y la salud de los usuarios del
Fondo, de acuerdo a procedimientos de asistencia medica.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Realiza consultas madicas a los usuarios.

« Realiza el llenado de historia clinica a los pacientes

» Realiza interrogatorio: enfermedad actual, antecedentes, examenes funcionales,
exploracion psicosocial inicial.

« Realiza el examen fisico: signos vitales y examenes por sistemas pertinentes

« Determina los posibles diagnosticos relacionados a patologias cardiacas.

« Solicita los diferentes examenes y estudios que debe realizarse e paciente de
sera ameritado.

« Indica tratamiento a sequir de acuerdo a la diagnostico.

« Indica nuevo control pertinente en consulta de Cardiologia o deriva a ofra
consulta especializada.

« Realiza estudios especializados como Ecocardiograma y Holter de ser necasario

« Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
fue sa presentan.

« Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a fravés de consultas
fljadas.

» Asiste casos de emergencia.

» Elabora, informe medicos.

» Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa,

« Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

+ Integra comisiones de salud de la Institucion.

« Participa en las campafias de salud que determine la unidad.

« Elabora requisicion de materiales que requiera la unidad.

« Analiza casos atendidos, conjuntaments con el equipe médico,

“Elabomdo por . | Revisado por | Aprehady por:
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« Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.

« Asiste a reuniones de la unidad.

« Cumple con las normas y procadimientos en matera de seguridad integral,
astablecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

« Elabora informes periddicos de las actividades realizadas,

» Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Mansja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:

Es responsable indirecto de la custodia de materiales, apertura la sala de estudios
cardioldgicos y verifica gue todos los egquipes estén debidamente apagados y
protegidos con sus respectivos protectores.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:
Las decisicnes que se toman se basan en politicas especificas yfo en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer téchicas o estandares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y peridédica por parte del Director
(a) de Atencion Medica y no ejerce supanision,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los usuarios y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacidn,

Elabsarado par, Ravisado par: reiraclo =
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RELACIONES EXTERNAS:
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMEBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales comoe: bacterias, virus y otros,

AREA DE TRABA.JO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

. RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia madia.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente v requiere de un grado de precision manual y visual alto

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Postgrado en Especialista en Cardiologia, duracion tres (3) afos

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el arsa de asistencia
médica,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

« Las técnicas para tratar enfermedades cardiologicas.
| » Ecocardiograma
Elabarade pﬂ% T [ Revizedo par: ; . 'Apmﬁbni
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| « Holter del Ritmo

= Holter de Presion

« Paicologia.

o Los principios y practicas de medicina y cirugia.
= Medicina general.

» Computacion.

HABILIDAD PARA:
» Redactar informes meadicos.
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentes y equipos médicos segin su especialidad.

| ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

' « Actualizacién en el area de medicina.

« Relacionas humanas.

» Salud mental,

« Salud plblica.

« Computacion,

« Sistemas de informacicn

» - Plataformas operativas

¢ - Teleprocesamiento de la informacidn

+ - Adminstracion de la Informacion

+ - Procesamiento de la Informacion

s+ - Recursos Informaticos Administrados

s - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.

s - Sisternas de seguridad v auditoria de los sistemas informaticos usados
+ - Asesorias realizadas

» - Aszistencia técnica realizada '

GINECOLOGIA OBSTETRICIA

OBJETIVO GENERAL
Brindar la atencién integral a la mujer y la madre en todos sus ciclos de vida por
problemas fisiolégicos, patolégicos, de salud individual o colectiva, Promover la
Elaboraga par: f} Reveado por; ' : T Aprobado par:
Leda el 6} T | Director General Prasidanta Diractor Madico Pres
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salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades de la mujer y su pareja, en lo gue concierne a su ciclo reproductivo ¥ en
el Ambito de su competancia, segun lag normas y protocolos vigentes.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Facha REVISEON 1
FOMDO ADMINISTRATIVG DE SALUD de Elaborackin
PARA LA GOBERNACION DEL ESTADD | Febrera 2022

Realiza consultas médicas y preventivas a pacientes femeninas.

Ravisa y protocoliza las patologias ginecologicas mas frecuentes

Efectua asistencia médica, segun las patologias, con la maxima urgencia posible
Realiza asistencia inmediata a todas las pacientes con diagndstico de
presuncidn-sospeacha- confirmacion de neoplasia ginecologica

Diagnostica v prescribe tratamientos medicos a los pacientes.

Atiende las enfermedades propias de los drganos de reproduccion de la mujer,
en sus aspectos médico v quinirgico.

Promueve la lactancia matemna & incentiva la relacién madre-recien nacido.
Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencidn médica
gineco-obstétrica, crientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

. Asegura el cumplimiento de las normas de bioseguridad. »

Programa y evalua la atencidn ginecolégica vy obstétrica,

Refiers a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amearite.
Realiza estudios especializados como Ecosonogramas, toma de muestra para
citologla de ser necasario

Lieva &l control diaric de consultas y registro estadistico de las enfermedades
gue se presentan.

Realizar, actividades de Crientacion Sexual y Planificacion Familiar

Atencién de partos. Normales de puerpeno.

Hace seguimiento a los tratamientos de los paclentes, a través de consultas
fijadas.

Asiste casos de emergencia,

Practica curas e intervenciones de cirugia menor.

Administra medicamentos y aplica tratamientos.

Elabora historias médicas de los pacientas.

Elabaora, firma y convalida reposos médicos.

Pianifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.

Evalia examenes de laboratonio, tratamiento e indicaciones medicas.

Integra comisiones de salud de la Institucidn.

Parlicipa en las campafias de salud que determinge la unidad.

Elabora requisicion de medicinas que requiera la unidad.

El:lbqradl;!pu | Revisado par: o, -’\PNJJMDP.DE
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+ Analiza casos atendidos, conjuntamente con &l eguipo médico. '

+ Administra v vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.

« Asiste a reuniones de la unidad.

« Cumple con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo vy sifio de trabajo, reportando cualguier anomalla,

« Elabara informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualguier otra tarea afin gque le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERD:

Es responsable directo de la custodia de materiales, aperiura la sala de estudios gineco
- obstétrico y verifica que todos los equipos esten debidamente apagados y protegidos |
con sus respectivos protectores,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad afto

TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos

definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estandares, a nivel
opearativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica de Direclor (a) de
Atencidn Medico v no ejerce supearvision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Revesaco por;
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El cargo mantiene relaciones confinuas con los usuarios y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiendose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Segurc Social y otras unidades, a fin de apoyar ylo
gjecutar lo relativo al area; exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABA.JO:

| El cargo se ubica en un sitio cerrado con equipos especializado para optimizar la
| consulia, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes contaminantes,
tales como: bacterias, virus y ofros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autonzada.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta

ESFUERZO:
El cargo exige un esfusrzo fisico de estar sentado/parade constantemente y caminando
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto.

| 3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A} EDUCACION:
Médico Cirujane Especialista en Ginecologia y Obstetricia con una duracion de
postgrado de tres (3) afios.

EXPERIENCIA:
Un (1) afie de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia

meadica.

Ewmborado por. ~ | Revisado por .
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» [as tecnicas para tratar enfermedades y diagnosticos rutinarios seqan sea &l
ZAs0.
« Ecosonogramas
+ Psicologia.
» Los principios v pracbcas de medicina vy cirugia,
« Medicina general.
« Computacion.

HABILIDAD PARA:
+ Redactar informes médicos.

+ Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

DESTREZAS EN:

El manejo de instrumentos y equipos medicos especializados en su rama,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
»  Actualizacidn en el érea de madicina.
» Relaciones humanas.
» Salud mental.
« Salud pGblica.
« Computacion,
» Sistermas de informacion
» Plataformas operativas
» Teleprocesamiento de la informacion
» Administracion de la Informacion
« [Procesamiento de la Informacidon
» Recursos Informaticos Administrados
» Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
« Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
« Agogorias realizadas
» Asistencia técnica realizada
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TRAUMATOLOGIA ¥ ORTOPEDIA

OBJETIVO GENERAL

Ofrecer servicios médicos preventives y curativos adulto y nifios, atendiendo y
examinando a pacientes en general; prevenir, diagnosticar y resolver enfermedades del
sistema musculo esquelético, con calidad técnica, cientifica, social y humana, que les
permitan brindar una atencion médica integral a los pacientes a fin de preservar &l
| bienestar y la salud de la comunidad universitaria, de acuerdo a procedimientos de
asistencia médica.

Mejorar la calidad de vida del paciente aliviando dolores, disminuyendo
discapacidades, ayudar a la reincorporacion de las actividades cotidianas tras
problemas musculo esquelsticos

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

« Realiza consultas médicas diarias y llena la historia al usuario general.

« Diagnostica y prescribe tratamientos médicos terapéutico ylo guirdrgice los
pacientes.

« Reflere a los pacientes a consulla espacializada cuando el caso lo amerite.

« Lleva el control diario de consultas v registro estadistico de las patologias que se
presentan.

. Hace seguimients a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.

« Cumple ciertas cualidades y capacidades; debe ser un profesional con grandes
dotes de ética, moralidad y responsabilidad para ofrecer a los pacientes la
confianza necesaria cuando vayan a ser tratados,

« Trata dolenclas no solo Gseas, sino también articulares y musculares. Es por
ello que muchos centros deportivos disponen de esta figura en su equipo
t&cnico, donde una de sus funciones basicas es la de realizar tratamientos de
rehabilitacion para que los plazos de recuperacién sean mas rapidos y la
mejora mas evidente, reforzando la zona lesionada.

« Trala los dolores de espalda, los cuales suelen aliviarse aplicando calor,
pomadas y realizando ejercicios que fortalezcan la zona.

« Lleva a cabo un tratamiento eficaz es necesaria siempre una exploracion previa
por parte del traumatélogo en la cual se comprueben las capacidades
meammadas del paciente.

« DOfrece un solido diagndstico y un tratamiento acorde a su problema.

Elabarado p-u'r{. . | He*n_alhﬂ-:-' |:-:-? | Aprobads por
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» Asiste casos de emergencia.

| + Practica curas e intervenciones de cirugia menor.
« Administra medicameantos v aplica tratamientos.
| « Elabora historias médicas de log pacientes.
« Elabora, informe medicos
+« Planffica y dicta charlas y programas de madicina preventiva y curativa.
« Evalba examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
meédicas.
« Integra comisiones de salud de la Institucidn,
= Participa en las campanas de salud que detarmine la unidad.
» Elabora requisicion de medicinas que requiera la unidad.
= Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo madico.
« Administra y vela por la correcta ulilizacion de los recursos del servicio madico
= Asiste a reuniones de la unidad.
« Cumple con las nommas y procedimigntos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacidn.
« Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.
. « Elahora informes periddicos de las actividades realizadas.
« Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y matarales medianamente complejos, siende su
responsabilidad directa.

| DINERD:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja an forma directa un grado de confidencialidad alto

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas ylo en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yo establecer técnicas o estandares, a nivel
operalivo.

Elabarato par | Revisado par.
Loda. D i || Direclor General Frezidents " Director Nigdica
S | O José Beilo Drra. Ciga Pérez “Dee. Matibel Farlas

BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO (.135) ORDI-NARIC =

'Pagi na 370 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

r o ) Fecha REVISION 1
el FOMNDD ADMMIETRATIVO DE SALUD e Elaboracedin:
slANS FARA LA A O DL BT TBag. 527 ge 550
ANZOATEGLH achs 0.
um.ﬂ":ﬂ*ﬁfm MEMUAL DE FUNCIOMES ¥ DESCRIPCION | de Aprabaciin
n k

1 ECARGID)

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa v periddica Director (a) de
Atencion Madica y no ejerce supearvigion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad universitaria y relaciones
frecuentes con unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion. ,

RELACIONES EXTERMNAS:

El cargo mantizne relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de
apoyar ylo ejecutar lo relative al area; exigiéndose para elio una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacian.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:

El carge s& ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con |
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y ofros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy aita, personal autorizado.

RIESGO:
El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
peribdicamente y reguiere de un grado de precision manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

[ Feviaade por - T e l:hﬂﬁ_@ﬂf
ey | Dieclor Genadal | Presicenis ' Dirzctar Madca ."
At } . Dr_ Jrss Ballo | Dia. Olge Parez Dra. Maribed Farlos
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| Especialista en Traumatologia v Ortopedia postgrade de duracidn de tres (3) aflos en
| universidades reconocidas

EXPERIENCIA:

Un {1) afic de experencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
medica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
= Las técnicas para tratar enfermedades y heridas y para diagnosticos rutinarios
= Psicologia,
« Los principios y practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general.
« Computacion,

HABILIDAD PARA:
« Redaclar informes médicos.
« Tratar con pacientes an sifuaciones adversas o favorables,
« Trabajo en equipo.

DESTREZAS EN;
El mansjo de instrumeantos vy equipos médicos

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
s Actualizacion en el area de madicina.

Asistencia a congreso cientificos, Jornadas, Congrasos entre otros
Relaciones humanas.
« Salud mental.
s Salud pablica.
» Computacion.
o  Sislemas de informacian
- Plataformas operativas

« - Teleprocesamiento de |a informacion
| e - Administracion de la Informacion
- Procesamiento de |a Informacidn
« - Recurses Informaticos Administrados
= - Msajoramiento de la calidad y compefitividad de |a clinica.

Elaborado par [ Revisade por. 1
“Leda, D:éfrﬁf'ﬁ'ﬁﬁl .| Direciar Ganarsl [ Presedarie Diractor Wedica .. |
5 7 iz | Dr. Just Bello | Dra, Oiga Pévez “Dva. Warinel Faries
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- Sistemas de seguridad y auditoria de los sisternas informaticos usados
- Asesorias realizadas

- Agistencia técnica realizada

UROLOGIA

OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general; a fin de preservar el bienastar y la salud de los usuarics del
Fondo, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica,

Realiza consultas médicas a [os usuarios.
Realiza el llenado de historia clinica a los pacientes.
Realiza interrogatorio: enfermedad actual, antecedentes, examenes funcionales,
exploracion psicosocial inicial.
Realiza el examen fisico: signos vitales y examenes por sistemas pertinentes

« Determina los posibles diagnosticos relacionados a patologias renales.
Solicita los diferentes examenes y estudios gue debe realizarse en paciente de
sar ameritado.
Indica tratamiento a seguir de acuerdo al diagnostico.
Indica nuevo control pertinente en consulta de Urologia o deriva a otra consulta |
especializada.
Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
gue se presentan.
Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a traves de consultas
fijadas.
Agzisie casos de emergencia.
Elabora, informe médicos.
Evalla examenes de laboratorio, acografias, tratamiento e indicaciones médicas.
Particlpa en las campafias de salud que determine la unidad
Elabora requisicion de materiales que requiara [a unidad.
Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo medico.
Administra y vela por la correcta utilizacion de los recurses del servicic médico
Asiste a reuniones de |la unidad.

Elabieada poi: Renisadd poc e -“u.','l _:EE"E:E'
0 pa
| Lexda, EF'N.W‘;FF . CHrmctar Ge=reral Freskients DEEI.I:H’:E"JII’."D = E__ )
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o Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la crganizacion.
« Mantiene en orden equipo y sitic de trabajo, reportando cualquier anomalia.
# Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
« Realiza cualguier otra tarea afin gue le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianaments complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y verifica que todos los equipos
estén debidamente apagados y protegidos con sus respectivos pratectores.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisionas que se toman se basan en politicas especificas yfo en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos y'o establecer técnicas o estandares, a
nivel operativo.

SUPERVISION:
El carge recibe supervisién general de manera directa y periddica por parte del
Director {a) de Atencion Medica y no gjerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los usuarios y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar ylo ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:
" Elsherads por FReviEady por
. Direcior Ganeral Prasisdanta Diractar Meadico
| Or. José Baio Dra. Olga Pérez Dra. Marbel Fanas
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El cargoe mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de

apoyar yio ejecutar lo relativo al area; exigiéndoss para allo una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradsble y mantiens contacto
con agentas contaminantes, tales como: bacterias, virus v otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriceidon muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente ylo enfermadad, con una magnitud de nesgo
grave, con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZC:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentadofparado constantemente ¥
caminande periddicameante y requiere de un grado de precision manual y visual alto,

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Postgrado en Especilalista en Urologia.

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
* Las tecnicas para tratar enfermedades urologicas.
* Los pnncapms y practicas de medicina y cirugia.

Elﬂmradu p.'_r Fevisady por, _ Amﬂﬂﬁﬂ por:
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«  Medicina general.
. Computacidn.

HAEILIDAD PARA:

* Redactar informes médicos,
- « Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

| DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos segln su especialidad.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
*«  Actualizacion en el area de medicina.
*  Relaciones humanas.
= Salud mental.
= Salud plblica.
«  Computacién.
*» Recursos Informaticos Administrados
* Mejoramiento de la calidad y competitividad de |a clinica.

NEFROLOGIA

OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios meédicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud del usuario, de acuerdo
a procedimientos de asistencia médica para controlar, en lo posible el deterioro de la
funcion renal y detectar y comegir los factores reversibles que deterioran la funcién
renal, como son la anemia, hipertensién, diabetes, enfermedad cardiovascular y
alteraciones del metabolismo dseo.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
« Realiza consultas medicas a usuario del Fondo,
+ Realiza interrogatorio al paciente: enfermedad actual, antecedentes, examen
funcional, exploracion psicosocial inicial.
+ Elabora la historia médica del paciente con sus datos completos.
+ Realiza el examen fisico: signos vitales y examen por sistemas pertinentes.
+ Determina posible diagnostico
+ Solicita log diferentes examenes y estudios que deben realizarse.

—

| Eleborada par; Revisads por, Aprobadopar,
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MATERIALES:

Maneja constantemente equipos de Ecosonogramas y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

Actualiza |la Historia Clinica del Pacients

Lieva el control diarle de consultas v registro estadistico de las patologias
renales que presantan.

indica tratamiento segin sea el caso

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a fravés de consultas
fijadas.

Refiere de ser necesario a cumplir tratamiento de didlisis v hemodidlisis a otras
instituciones segln sea el caso.

Lleva un control de cada paciente de acuerdo a la consulta donde debe acudir
cada paciente para su evaluacién y seguimiento de la patologia renal,

Involucra el familiar con el paciente para que apoye al paciente en el tratamiento
y cambio de estilo de vida,

Elabora y firma Informe Médico.

Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa,

Evalia exdmenss de lahoratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

Integra comisiones de salud de la Institucion.

Participa en las campafias de salud que determine la unidad.

Elabora requisicién de materiales que requiera la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamenta con el equipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de la unidad. |
Cumple con las nomas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora Informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.

DINERO: '
Es responsable directo de la custodia de materiales y equipos de Ecosonografia.
e N hgsais g
| Dkecior General | Frezdame [ Giractor Iedico Presicepos o,
= = — e _.\ . :|:| _I
Dr. Jos Balle Bra. Giga Pérez Cra. Marlbel Fariss | ] W
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INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad alio,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yio en procedimientos
definidos para lograr objstivos especificos y/o establecer t&cnicas o estandares, a nival
operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa v perigdica del Director (a) de
Atencion Medica y no ejerce supervisién,

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones coniinuas con la comunidad y relacignes frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar yio ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales v otras unidades. a fin de
apoyar yfo ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar ¥ obtener cooperacian.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMEBIENTE DE TRABAJO:
El carge se ubica en un sitio cerrade, gensralmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado.

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo medio,
con posibilidad de ocurrencia media.

ESFUERZO:
Elabarado par: = Rievisads por == -"'-:I!"l:ll:-tﬂl:ln ﬁ-:_ir.:' =
| Loda Dnar Fropag) - Direclar Ganeral [ Presidenta = [ Duector Médie
bl LA | Tir. José Belo Dra. Oige Pirez ' Dra. Menbel Farias | [
T e
o
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BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUNMVERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 378 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

FESERRT

DE CARGD

periddicamente y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

4.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Medico Especialista en Nefrologla

EXPERIENCIA:
medica
CONOCIMIENTOS, HAEBILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

diagnosticos rutinarios.
Psicologia.
Los principios y practicas de medicina asistencial
Medicina general.
» Computacion.

HABILIDAD PARA:
« Redactar informes médicos.
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.
» Comunicacién efectiva médico-paciente-familiar.
* Trabajo en equipo.

DESTREZAS EN:
El mansjo de instrumentos y equipos médicos come ultrasonografia o ecosonografia,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Actualizacion en el drea de medicina.
» Relaciones humanas.
« Salud mental,
o Salud publica.
+ Computacion.
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El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente ¥ caminando

Un (1) afc de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia

» lLas técnicas para fratar enfermedades renales patolégica o adquirda y

{ 1 _j__l:l'irel:l:-:r Gengral Presideates Diisescior Medicn P

7 O Jowd Bl Gra Oigs Févez [ D= Warta Forss.
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» Capacidad de trabajo y eficiencia en la utilizacion de los recursos-
Mejoramiento de la calidad y competitividad de |a clinica.

CIRUGIA PLASTICA

OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios médicos preventives y curafivos, atendiendo y examinando a
paciantes en general; a fin de preservar el bienestar ¥ I3 salud de los usuarios del
Fondo, de acuerde a procedimientos de asistencia médica.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
* Realiza consultas médicas a los usuarios.
« Realiza el llenado de historia clinica a los pacientss.
* Realiza interrogatorio;  enfermedad  actual, antecedentes, exdmenas
funcionales, exploracion psicosocial inicial,
* Realiza el examen fisico: signos vitales y exdmenes por sistemas pertinentes
« Determina los posibles diagndsticos.
* Realiza intervenciones quirurgicas y controla el proceso de recuperacion del
paciente asistido.
» Solicila los diferentes exémenes y estudios qus debe realizarse en pacients
de ser ameritado.
» Indica tratamiento a seguir de acuerdo al diagnostico.
» Indica nuevo control pertinente en consulta de Cirujia o deriva a otra consulta
especializada.
o Lleva el control diario de consultas vy registro estadistico de las
anfermedades o accidentes que se presantan,
= Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientss, a través de consultas
fijadas.
| * Asiste cascs de emergencia.
= Elabora, informe médicos.
= Evaliia examenes de laboratorio y diferentes estudios medicos dependiendo
el caso que amerite.
« Participa en las campafias de salud que determine la unidad.
» Elabora requisicion de materiales que requiera la unidad.
* Analiza casos atendides, conjuntamente con el equipo médico.

Efgborado por, Fevisadn por, : Aprobado por. |
| Ledda. Deiner Bigupeiry, L | Ciractor Ganeral ""']"'ri'raaidum.u Director M&dica. .~ | &, g
(I ;' | Dr. Jasé Bedo | Dra. Oiga Faes Ora, Maribal Feres. [} 40 [l
F — —————————— z _|ﬂ
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* Administra v vela por la correcta utilizacin de los recursos del servicio
médico.

= Asiete a reuniones de la unidad.

» Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién.

* Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Elabora informes pericdicos de las actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales complejos, siendo su responsabilidad
directa.

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales y verifica que todos los eguipos

estén debidamente apagados y protegidos con sus respectivos protectores.
INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos ylo establecer técnicas o esténdares, a
nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervisién general de manera directa y periodica por parte del
Director (a) de Atencion Medica, de la Jefatura de Quircfano v no ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiena relaciones continuas con los usuarios y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndosa
para ello una buena habilidad para negociar v obtener cooperacion,

Fiavisado por: Bprotadn por
| Director General | Presdenis Direcior Madica

----- T T T L R Rl i i

| Ov Jes#Bellc Dra. Dige Pérez Dra. Miarited Farias, |
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RELACIONES EXTERNAS:
El carge mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad vy Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de

apoyar ylo ejecutar lo relative al drea: exigiéndosa para elio una buena habilidad para
negoclar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El carge se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto
con agentes contaminantes, tales come: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizade

RIESGO:

El cargo esta sometide a accidente vio enfermedad, con una magnitud da resgo
grava, con posibilidad de ocurrencia media,

ESFUERZOQ:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando pericdicamente y requiere de un grado de precision manual v visual alio,

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Postgrado en Especialista en Cirujia Plastica.

EXPERIENCIA:
Un (2) afic de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia
medica.

. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Las técnicas para tratar enfermedades y lesiones en tejidos.
+ Los principios y practicas de medicina y cirugia plastica.
« Medicina general.

—

o
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« Computacion.

HABILIDAD PARA:
+« Redactar informes médicos.
« Tratar con pacientes en situaciones adversas o desfavorables.

DESTREZAS EN;
El manejo de instrumentos v equipos medicos-quirurgicos segin su especialidad.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
« Actualizacidn en el drea de medicina,
» Relaciones humanas.
« Salud mental.
= Salud pablica.
* Computacion.
* Recursos Informaticos Administrados
» Mejoramiento de la calidad y competitividad de Ia clinica

CIRUGIA GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios medicos de diagndstico y tratamiento de las pafologias que se
resuelven mediante procedimientos quirirgicos o potencialmente quirdrgicos, tanto
electivos como de urgencia, preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general es un profesional formado para ofrecer servicios de médico
quirtrgico de alta calidad, capaz de atender integraimente, tanto desde el punto de
vieta individual, familiar o comunitario las necesidades de promocion, prevencién,
recuperacion y/o rehabilitacidn de la salud.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

+ Realiza consultas medicas en su horario establecido.

« Diagnostica y prescribe tratamientos médicos terapéutico v quinirgico a los
pacientes,

« Ejecuta su rol de Médico Especializta en Cirugia de acuerdo a las politicas de
salud nacionales, del servicio de salud con eficiencia, eficacia y preeminencia
del bienestar del paciente.

Elaborado por. | Revisada por [ Aprobado por

Direclor General [ Preadaeme “Direczar Madica Frasi

Or José Bl Dra. Giga Parez Dra Warkel Farias
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1.- AMBITO DE LA ACTUAGION:

RESPONSABILIDAD:
MATERIALES:
“Elsborado par. 7 Revisado por =— —_—

Constatar en forma periddica v sistematica al estado de los pacientes, de
acuerdo a |os protocolos establecidos.

Utiliza efectivamente los recursos con que cuenta para trabajar, realizar su labor
en farma eficiente y efectival

Colabora con el Jefe de Unidad en el estudio de las necesidades de Insumos vy
equipos de acuerdo con los programas  asistenciales Y proporcichar |a
Informacidn respectiva, para la elaboracién de los programas anuales de |
adquisiciones.

Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
que se presantan.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a ravés de consultas
fijadas.

Asiste casos de emergencia.

Practica curas e intervenciones de cirugia menor.

Administra medicamentos y aplica tratamientos.

Elabora historias médicas de |os pacientes.

Elabora informe médicos.

Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa,
prescribe examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
médicas,

Integra comisiones de salud de la Institucian.

Participa en las campanas de salud que determine la unidad.

Elabaora requisicion de medicinas que requiera la unidad.

Analiza casos atendidos, conjuntamente con el equipo médico.

Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servicio médico.
Asiste a reuniones de |a unidad.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabaio, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas,

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Directar Genaral | Presidenta Dinector Madico

Or. Jose Bela Dra. Qligh Phmz Dire, Marnbel Fanas -
airrid Bea L
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Maneja constantemente equipos y materlales medianaments complejos, siendo su
responsahilidad directa.

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de materiales, apentura la sala de estudics de
Ecosonogramas y/u ofro equipo especlalizado v verifica que todos los equipos estén
debidamente apagados y protegidos con sus respectivos protectores,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

. TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones gue se toman se basan en politicas especificas y/o en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares 8 nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y pariddica por el Director (a) de
Atencion Medico v no ejerce supervisitn.

' RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS: |
El cargo mantiene relaciones continuas con la poblacion y relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar o relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion,

RELACIONES EXTERNAS:

El carge mantisne relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales y otras unidades, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para
negaciar v obtener cooperacidn.

Z.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

Favigadn par : [ Aprobado per. |
Diredior General Fresideme » “Director Madcd Presigsaca, .

= | D, Josa Bello | Dr=. Ciga Pérez DOre Mariel Faras Eg; R
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AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

con posibilidad de acurrencia alta

ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Médico Espacialita en Cirujano General postgrado de tres

EXPERIENCIA:

medica,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
« Patologia de tratamientos quinirgicos

« Psicologlia.

» Los principios y practicas de medicina y cirugia.
« Medicina general.

« Computacion,

+ Uso del equipo referente a su especialidad.

HABILIDAD PARA:
+ Redactar informes médicos.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos.

El cargo esta sometido a accidente yo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave, |

periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alto,

Un (1) afic de experiencla progresiva de caracter operativo en el area de asistercia

» Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

constantements v caminando

(3) afios

« Las técnicas para tratar enfermedades v heridas v para diagnésticos rutinarios.

Ravisado por

| Cwedor General = Pragidenbs

Br, Jask Belo D&, Diga Panaz

= — — BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUMERO ( 135)

|- Aprobads por
Directar Wi alﬂprfﬁ.'_g_\ ;
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. ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
» Actualizacidn en el drea de medicina -quirirgica
» Relaciones humanas.
» Salud mental.
» Salud publica.
= Computacion.
» Sisternas de informacion
» - Plataformas operativas
- Teleprocesamiento de la informacion
» - Administracidn de la Informacion
* - Procesamiento de la Informacién
* - Recursos Informaticos Administrados
» - Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
= - Sislernas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
* - Asesorias realizadas
* - Asistencia técnica realizada

MASTOLOGIA

OBJETIVO GENERAL |
Brincar servicios médicos preventives y curativos, stendiendo ¥y examinando a
pacientes en general; a fin de prevenir, diagnosticar y tratar las dolencias de la mama
preservar el bienestar y la salud del usuario, de acuerdo a procedimientos de asistencia
médica.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
+ [Realiza consultas médicas
+ Elabora historias médicas de los pacientes.
= Evalla y examina al paciente
« Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes. |
= Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades
que se presentan.
« Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas,
= Elabora informe médicos.
= Realiza estudios a través de ultrasonidos y pulsiones eco-guiadas
m?ﬂ HT??.I.:{-D.FI:-F — - ' - Aprohada por:
,] i Dirgctor Genaral Presldenta ] Director Madico
nOIF, José Belo DOra. Diga Parez Dira, Marbel Faras’
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= Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa,

« Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
medicas.

« Integra comisiones de salud de la Institucian.

« Participa en las campafias de salud que determine |a unidad.

, + Elabora requisicién de medicinas que requiera la unidad.

» Administra y vela por |a correcta utilizacién de los recursos del servicio médico.

= Asiste a reuniones de la unidad.

* Cumple con las nomas y procedimientos en materia de seguridad Integral,
establecidos por la organizacion,

« Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

« Elabora Informes periddicos de las actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos de Ecosonogramas, materiales médico-guirirgicos v
materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa

DINERO:

Es responsable directo de la custodia de materiales, apertura la sala de estudios
ecograficos y verifica que todos los equipos estén debidamente apagados v protegidos
con sus respectivos protectores,

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto,

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yfo en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos yio establecer técnicas o estandares, a nivel
operativa.

SUPERVISION: |
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica der Director (a) de
Atencion Medica y no ejerce suparvision.

Eleborade por. Raviaedo por = [ Aprobede por
Diracier Gereral Fresidants Directar Médico . | Egakien
D, José Balo I CHga Pérez Dfa*ﬁﬁﬁf?ﬁﬂﬂ-s_ |
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con los usuarios v relaciones frecuentes con
unidades administrativas, a fin de apoyar vio ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacién,

' RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerlo de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, y otras unidades, a fin de apoyar ylo
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para nagociar y
obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMEIENTE DE TRABAJO:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros.

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidents ylo enfermedad, con una magnitud de riesgo grave,
con posibilidad de ocurrencia alta.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentadolparado constantemente y caminando
pericdicaments y requiere de un grado de precisién manual y visual alto.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Méedico Especialista en Cirugia General / Fellow en Mastolegia / Diplomado en
Mastologia o Médico Especialista en Mastologia

| EXPERIENCIA:
Elabaraga par Rewsago par: = i T Aprobado por:
T:J'-I}Bw:nzrfg_;.ﬂm} | Diractar Gensral Presidenie [ Direcice Medico Y
g 1"' ol ["n.-' Jos# Belig |"Dra. Ciga Pérez | s Waribel Farfas i
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Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el drea de asistencia
médica,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

| CONOCIMIENTOS EN:

» Las tecnicas para realizar los estudios ecograficos
* Psicologia.

» Los principios y practicas de medicina y cirugia.

« Medicina genaral.

» Computacion.

HAEILIDAD PARA:
+ Realiza de estudios de cualguier anatomia de la mama.
* Redactar informes médicos y ecograficos mamaria
» Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables,

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos ultrasonografia o Ecosonografia,

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
| « Actualizacion en el drea de medicina.
= Relaciones humanas.
» Salud mental.
= Salud pdblica,
« Computacion.
« Sistemas de informacion
» Mejoramiento de la calidad y competitividad de la clinica,
+ Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
- * Asesorias realizadas
» Asistencia técnica realizada

NUTRICION ¥ DIETETICA

OBJETIVO GENERAL
Brindar atencion previa referencia del médico tratante, se encarga principalmente del
diagnostico nutricional-dietético general v aspecifi o, asi como del lratammntn

—

Elabarado par: Fevizady por, Ty
[ Loda. gem fpmﬂﬁ Directar Ganaral : [Pm:id:nl:u = - I!_DiJB:InrHEdim g:—
BN Tl | O Josd Bl | Dra. Okge Pérez | Dra Wesibel Farfas o
oL '.-"-Tr"-r S — L : L
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

ldentifica al paciente que presenta desnutricién o riesgo nutricional medianta la
utilizacién de una hemramienta como es el tamizaje nutricional adecuado al
grupo etario, teniendo en cuenta el examen fisico, datos antrapometricos,
cambios en el peso, y en la ingesta, tipo de repercusion de la enfermedad en &l
gasto metabdlico.

Realiza la Evaluacidn Mutricional en base a analisis & interpretacion de los
datos clinicos.

Actla como asesor, comunicader, investigador v educador en el manejo
terapéutico nutricional de diversas patologias relacionadas con la Alimentacien

Estima los requerimientos nutricionales del paciente acorde a su estado clinico.
verifica gue el Soporte Nutricional artificial sea administrado de acuerdo con la
lerapia nutricional prescrita y segun la tolerancia de cada paciente.

Farticipa en la indicacion del Soporte Nutricional artificial junto al equipo de
nutricion.

Participa en la seleccion de la férmula enteral o parenteral de acuerdo a la via
de nutricion seleccionada por el equipo de nutricion.

Asegura que se cumplan con normas escritas y suparnvisar en forma directa
todos los procedimientos técnicos que se realizan en las distintas etapas de
adquisicion y almacenamiento de materias primas, elaboracion, envasado,
rotulado, conservacion, transporte y administracion de las farmutas.

Monitorea tolerancia y aportes realizados por via oral, enteral o parenteral de
mode de complementar vias, realizar la fransicidn de una a otra, administrar
complementos, entre otras acciones.

Informa al paciente ywo familiares sobre su plan de cuidado nutricional "
estimular a que participen del misma.

Intercambia informacion relevante con miembros del equipo terapéutico del
pacienta come seria: actividad fisica, aceptacién de los alimentos, interaccion
farmaco-nutriente, dificultades an el aporte, ctros.

Documenta en la historia clinica los pasos del plan de culdado nutricional,
destacande pautas, metas nutricionales calculadas, progresiones y controles a
sequir

Farticipa en el desarrollo & implementacion del plan de alimentacion o cuidados
del Soporte Nutricional al momento del alta médica,

nutricienal-dietético de enfermedades congénitas o adquiridas para adecuar s l

alimentacion, nutricion y dietética de cada persona a cualquier situacion fisioldgica. {

—_—

Revisado _:;1;-.—'—_ Apmnedy por

=F

=janare, Diractor Genaral T [ Presidents Director Madico FEgencg A
,I." | Or. José Belg | Dra. Oiga Peraz ' Dira. bfarbal Fasas Z? A
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= Orenta sobre las formas de preparacién y slaboracion de los alimentos, que
componen los planes de alimentacién determinando la calidad nutricional y la
tolerancia digestiva.

» Brinda asistencia dietética institucional

+ Lleva el control diario de consultas v registro estadistico de los usuarios

+ Hace seguimiento a los tratamientos de lo= pacientes, a fravés de consultas
fijadas.

» Integra comisiones de salud de la Institucidn,

« Paricipa en las campafias de salud que determine la unidad.

= Elabora requisicién de medicinas que requiera |a unidad,

« Administra y vela por la correcta utilizacion de los recursos del servisio médico.

» Asiste a reuniones de la unidad

» Cumple con las nommas y procedimientos en materia de saguridad integral,
establecidos por la erganizacion.

» Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le =ea asignada,

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:

RESPONSABILIDAD:

. MATERIALES:
Maneja constantemente equipos v materiales, siendo su responsabilidad directa,

DINERO:
Es responsable directo de la custodia de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

TOMA DE DECISIOMNES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas yio en procedimigntos
definidos para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o estdndares, a nivel
operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa ¥y penodica Director(a) de
Atencidn Medica vy no ejerce supervision.

_;Ekumﬂdﬁaf . | Ravisade par: B - Aprabado por |
Loda Dainor Figdera, 4 T Dieclor General | Presidenin - [ Direczor Madico JaesiBna
RS = =B, José Belle | Dra. Diga Péraz Dra. WariEei Farlas_ji "

BARCELONA. 17 DE AGOSTO DE 2023 / NUVMVERO (135) ORDI NARI C

Pagi na 392 de 400



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

| Facha REVISION 1 |
i, FONDO ADMINISTRATIVO DE SALUD | de Elsborscion
ﬂ 7 PARA LA GOBERNACION DEL ESTADG | Fabvero 2022 B
P d g e Sl prn ANZOATEGLA Facha Fag. 349 e 360
Ll Sk | MAMUAL DE FugEE‘i"DHEa ¥ PESCRIPCION | de Apmobecian

o2 et

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad universitaria y relaciones
frecuentes con unidades administrativas, a fin de apoyar y/o glecutar lo relativo al area,
exigiendose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS: :
El cargo mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Sanidad y Asistencia
Social, Instituto Venezolano del Seguro Social, hospitales v otras unidades, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea; exigiendose para ello una buena habilidad para
negeociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros,

AREA DE TRABAJO:
Restriccion muy alta, personal autorizado,

RIESGO:

El cargo esta sometido a accidents yfo enfermedad, con una magnitud de riesgo bajo,
con posibilidad de ocurrencia bajo.

ESFUERZO:
| El cargo exige un esfuerzo fisico de estar santado/parado constantemente y caminande
periddicamente y requiere de un grado de precision manual y visual alio.

J.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Licenciatura en Nutricién y Dietética o Especialista En. Nutrician v Dietética

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
medica.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
» Elaboracion de un cédigo de distas
» Protocolos de nutricidn y dieta,
» Psicologia.
» Los principios y practicas de nutricidn y dietética.
« Computation

HABILIDAD PARA:
» FRedactar informes.
» Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorahles.

DESTREZAS EN:
Ninguno.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
»  Actualizacion en el drea de la salud
» Relaciones humanas.
= Salud mental.
» Salud piblica.
* Msjoramiento de la calidad y competitividad de la clinica.
« Sistemas de seguridad y auditoria de los sistemas informaticos usados
» Asesorigs realizadas
« Asistencia técnica realizada
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