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fﬁ“ VISTO el Expediente Administrativo N° 026044-2012,
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CONSIDERANDO:

N

Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarroliandose a
partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de

Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP);

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 ‘“Directiva para la Formulacién de Documentos Teécnicos

_ Normativos de Gestion Institucional”, que establece las responsabilidades, atribuciones y
_},;;\g%l}.}”ﬁéﬁ-w.ifunciones y requisitos especificos de los cargos estabiecidos en el CAP, para lograr que

_ M, . , ,
ff;";ﬁ"“"*-"'ﬂ -%e cumplan las funciones establecidas en el ROF del hospital;

-
T !
v ‘mm--ﬁ@“Que, el articulo 22° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional

‘Dos de Mayo’, establece las funciones del Departamento de Medicina interna,
dependiente de la Direccion General de |la entidad;

""l"

Que, a través de vistos, viene el Memorando N° 1342-DMI-HNDM-2012, de fecha 18 de
diciembre de 2012, de la Jefatura del Departamento de Medicina Interna, que remite para

su aprobacion el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina
Interna:

Que, mediante Oficio N°224-2012-OEPE-HNDM, de fecha 21 de diciembre de 2012, la
Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, remite a la
Direccidon General el Informe N° 067-2012-ETO-OEPE-HNDM, del Coordinador del Equipo
de Trabajo de Organizacion de la Oficina a su cargo, donde concluye y recomienda se
apruebe el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina Interna, al
haberse actualizado el citado Manual tomando en cuenta las normas y procedimientos
emitidos en la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional;

Estando a lo propuesto por el Departamento de Medicina Interna;

Con las visaciones del! Director Adjunto del Hospital Naci‘qﬂgx

Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administra
J. Vargas Asesoria Juridica; | YA

o
ry
r -




De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27444 y en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
“Dos de Mayo”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA del Hospital Nacional "Dos de Mayo”, que en
cuarenta (48) folios, forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 0376-2010/D/HNDM, de fecha
13 de setiembre de 2010.

Articulo 3°.- Encargar a fa Oficina de Gestion de la Calidad del Hospital Nacional "Dos de
Mayo", la difusion, supervision y evaluacion del cumplimiento del presente MANUAL DE
;JJORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA.

Articulo 4°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacion de la
presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese y comuniquese,
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JWRM/AEV T /pwpt
C.cC.

Director Adjunto Hospital Nacional “Dos de Mavo™
(OJ.E.P. Estratégico

O E. Admimistracion

O.A Juridica
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1. OBJETIVO DEL MANLUIAL

Ei Manual de Crganizacion vy Funciones dei Departaments de Medidna interma es un
documento tecnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetives.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribudiones, funcionss, relaciones internas
y externas v los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadre para Asignacion de
Personal y contribuir al cumplimiento de {os objetivos funcionales establecidos en el
Reglamente de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Dos de Maye.

1.2 Fadilitar el desarrollo de las funciones operativas v administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrartes, eliminando iz duphicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
g los cargos o puestas de trabsjeo.

1.3 Servir como instrumente de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar capacitar y orentacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantensr un efeclive sistema de control interno v fadilitar el
control o2 las tareas delegadas.

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en las
uridsdes organicas que cenforman e Departamento de Medicina Interna del Hospital
Nacignal Dos de Mayo.

DEPARTAMENTO DE MEDICTNA INTERNA T~ 2



CAPITULO i
BASE LEGAL

Para |a elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones, del Departamento de

Medicina interna del Hospital Nacional "Dos de Maye™, se sustenta en los siguientes dispositivos

legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-87).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley Ng 27657 (28-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud - Modificade por D.S. N° 003-
2010-5A (22-01-2010).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 278 {24-03-84).

- Reglamento de |a Ley de |a Carrera Administrativa -~ D.5. N° 005-80-PCM (17-01-890).

- Degreto Supremo N° 013-2008-5A — Aprueba Keglamento de Establecimiento de Salud vy
Servicios Medicos de Apoyo.

- Decreto Supremo N° DEd-ZDD'I-—SA —~ Aprueba el Reglamento de ia Ley de Trabajo Medico

- Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 — "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resolucion Ministerial N2 803-2008/MINSA
de fecha 28-07-06.

-  Reglamento de Organizacion y Fundiones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” — Maodificado
por Resolucion Ministerial N° 886-2008/MINSA, - {07-10-08).

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nadonal "Dos de Mayo® — Aprobado por
Fesolucion Ministerial N® 483-2012/MINSA de fecha 07 de junio del 2012.

LIBPARTAMENTO DF MEBDICINA INTERNA 3
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CAPITULO Il

Criterios del Diseno

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
Mencionan.

3.1 Eficacia y Eficiencia

L.a eficacia expresada como |3 capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas

vy resuitados plarificados, por io oual las funcones se deben distribuir adecuadaniente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo 105 recursos

disponibles vy estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos. energia y tiempo. Se

busca la mayor eficiencia en la utilizacion de {os recursos, por (o tanto se debe eliminar !a
duplicidad o superposicion de funciones vy atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

| as funciones deben disenarse o redisenarse con € fin de obtener el maximo de efectividad con &
menor costo posibie.

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autondad y responsabilidad

Definidon clara de las lineas de autoridad. asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargoes de nivel supenor puedan delegar autandad necesaria en las niveles

inferiores vy se puedan adoptar dedsiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista e nesgo que pusda
sar evadida o excedida por algun funcionarno o servidor.

| a delegacion de {a autoridad debe tener un medio efectivo de control. para establecer el

cumgplimiente de las funciones y tarzas asignadas. Por su parte, toda empleade debe estar
gbligado a informar a su supenor sobre las tareas sjecutadas vy los resultados obtenidos, en

funcion a lo que espera lograr.

3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de o5 servidores deben ser definidas v imitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: sutorizacion,

ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de 1as operaciones, debiendeo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transacoion u

operacion se concertren en manoes de una sola persona o unidad operativa, dade que por fratarse
de funciones incompatibies, existe un aito nesgo de gue pusda Incumirse en errores, despiifarros,
actos regidares o liatos. |

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas. procesos, sub procesos o actividades.

DEFARTAMENTO IXE MEDICINA INTERNA
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3.7 Trabajo en Equipo

Se deben conformar equipos de trabajo. para simplificar y flexibilizar la organizacion. acortande
y agilizando la cadena de mande y fadlitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a

personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos iefaturales, asi como
facilitar |3 coordinacion horizortal y las comunicaciones directas, redudendo el papelso y la
formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

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

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El diseno especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
procese de planeamiento estrategico y los objetivos funcionales del Reglamentoe de

Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.

La organizacion es dinamica v el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse

permanentemente cuidando de mantener o equilibno, flexibilidad y ser acorde ai perfil del cargeo o
puesto de trabajo.

DEFPARTAMENTO DE MEDICINA [NTERNA
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CAPITULO IV

Estructura Organica y Organigramas Estructuraly Funecional Del

Departamento de Medicina Interna

4.1 Estructura Organica
£l Deparamento de Medicina interna es ia unidad organica encargada de la atencion
integral v especializada a los pacentes.

Ei Departamento de Medicina inierna liene Ia siguiente estructura organica:
e Sarvicio de Medicing 1

¢  Servicio de Medicina £
»  Servicio de Medicing 3
s Servicio de Medicing 4
*  ervicio de Medicinag b

a. Servicio de Medicina interna 1:
£z iz unidad organica encargada de brindar atencioh integral de salud a los
pacientes adultos de sexo masculing, con danos no bien definidoes y que afectan a
todo sy arganismo.

h. Servicio ge Medicina Infermna 2:
Fs iz unidad organica encargads de brindar stencion indegral de salud
preferentements a fos pacienies adulles varones  que presentan grado de
dependencia I, con danos no bien definidos del ambile de la Medicina interna v
gue afectan a todo su grganismo.

£. Servicio de Medicing interma 3.
5 ia unidad organica encargada de brindar atencion integral de salud a los
pacienies  adultas de sexe femenino, con patofog@as no bien definidas y que
afecian a todo su arganismo.

d. Servicio de Medicina interna 4:
Ez Ia unidad organica encargada de brindar atencion inlegral de salud
nreferenfemente a fas pacientes adullas mayores de sexo femsaning, con
patolegias no bien definidas y gue afecian a iodo su organismao.

e. Servicie de Medicina interna &
Es la unidad organica encargada de brindar atencion integral de saiud
preferenfemente a {os pacientes aduffo mayor de sexo masculino, con palologias
no bien definidas v gue afectan a lodo su organismo.

DEPARTAMENTO DF MEDICINA INTERNA 8
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA DEL
HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYQ”™

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
MEDICINA INTERNA

SERVICIO DE
MECICINA

INTEENA 1

SERVICIC DE

MECICINA
INTERNA 2

SERVICIO DE
MECICINA

INTERNA 3

SERVICIO DE

MECICINA
INTERNMNA 4

SERVICIO DE
MECICINA

INTERNA 3
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

MEDICINA IMTERNA, (1)

- TEC. ADMINISTRATIVOL [
- ASIZTENTE EJECUTIVO I 1;
SRVICIO DE MNFTECYNA 1

- SEFE/& DE ZERVICHO (1)
- MEDICD ESPECIALISTA (6)

RRVICIO DX METHCINA 2

- JEFE/A DE SERVICIO (1)
- MEDICO ESPECIALISTA (2)

ERVIQO DX METE CINA 3§

- IEFE/A DE SERVICIO (1)
- MEDICO ESPECIALISTA (7}

ERVICTODE METNCINA 4

- JEFE//A DE SERVICIO { 1)
~ MEDIOD E SPECIALISTA (8)

ERVICIO DX MEINCINA S

- JEFE/A DE SERVICIO (1)
- MEDICO ESPECIALISTA (6)

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERN4 &
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

=] Departamento de Medicina Interna del Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con los siguientes

cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado con R.M. N° 463 -
2012/MINSA, el dia 07 de Junio del 2012.

Xi.  |BEHORINACION DEL ORGANQ: DEPARTARMENTO DE MEDICIHA INTERHA
| | DEMOMINACION DE LA UHIDAD ORGAHICA: |
_ | 5 5 SITUAC. DEL CARGO | cARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COO0IGO CLASIFICACION TOTAL | D r P CONFIANZA
T -—_— . e "'-':=.' P - T o o iy F
P ey e an e
TOTAL ORGANO 3 3 (l 1
X1, DEHORIHACION DEL ORGANO: DEPARTAMEHNTO DE MEDICIHA INTERHA
il 1 DEHOMMACION DE LA UNIDAD ORGAHICA: SERVICIO DE PAEDICINA IHTERMA 1
SITUALC. DEL CARGO
o | CARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRHUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 5 - CONFIANZ A
TOTAL UMIDAD CRGAHICA 7 5 1 0
Xll. DENOMIMACION DEL ORGAMO: DEPARTAPIENTO DE FEDICIMNA INTERHA
XH, 2 DEMOIAHACION DE LA UHIBAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDMCINA INTERHA 2
N DE ORDEN CARGEO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TAOTAL D - - CONFIANZ A
TOTAL UNIDAD ORGAMICA q 3 1 0
X1l, DEHOMINACION DEL ORGAMO: DEPARTAMENTO DF MEDICIMA INTERHA
%11, 3 NENOMIHACION DE LA UMIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE MEDICIMA IMTERMA 3
N° DE DRDEN CARGO ESTRUCTURAL cOD 6 SITOAC. DEL TARGO | careoOE
1G0) CLASIFICACION .l TOTAL p - COMNFIANZ A
TOTAL UNIDAD ORGAMHICA g 7 1 0
Xt DEMOPAMACION DEL ORGAMNO: DEPARTAMENTO DE MEDICHIA INTERNA
X, & DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE MEDICIMNA INTERMA 4
: SITUAC. DEL CARGO | ~aRGO DE
N O N
DE ORDE CARGO ESTRUCTURAL cOoDIGO CLASIFICACION | TOTAL = - CONFIANZA
TOTAL UFIIDAD ORGAHICA 7 A 1 0
XL, | lE}EH-OFﬂlH.ﬂCJGH DEL ORGAHO: DEPARTAMEMNTO DE KEDICIHA INTERHA
Xl 5 DEMOMIHACION DE LA UMIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE FIEDICIHA 1HTERMA 5
1 SITUAC. DEL CARGO
N° DE DRDEN CARGO ESTRUCTUR CARGO DE
TURAL CODIGD CLASIFICACION|! TOTAL = - CONFIANZ A
e I = R TrtiInEs TI.TE
o TOTAL UNIDAD ORGAMICA 7 5 1 0

9
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los cargos

DEPARTAMENTC DE MEDICINA INTERNA 10
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Pag. 1 de 13
DESCRIPCION GE FUNCIGNES DEL CARGS & PUESTC DE TRABAID
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDAD DRGANICA: EFATURA DEL DEFPARTAMENTC DE MEDICINA INTERNA

CARGO CLASIFICADD N® DE CODIGO
EFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARSO 01112002

1. FUNCION BASICA
Flanthcar, organizar, coordinar, dingir v evaluar |as actividades esenciales vy exelusivamente
tecrico-administrativas del Departamentoe de Medicina Irnterna, coordinando permanentemente
con las unidades organicas administrativas y asistenciales buscando el maximo de eficiendia y

eficacia. Algunos jefes de departamento siguen desarrollando actividades asistenciales, en
desmedro de su obligacion tecnico administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGOD

MRelaciones internas:

e Con el Director del Hospital: Depende directamente, desarmroilande asesoria y reportando
el cumiplimiento de sus funciones.

* Uonios Jetes de Servicies del Departarnento: Relacion de supervision y apovo efatural.

e Con el Personal del Departaments: Tiene mando directo sobre todo el personal medico v
profesionales de {a salud no medicos, tecnicos y auxiliares.

* Conlos Jefes de los otros Departamentos: Relacion de coordinacion.

» Con e Jefe de ia Oflcdna de Seguros: Relacion de coordinamon para la stenocon ge
pacientes SIS, BS0OAT v otros sistemas de seguros. ’

e Con el Jefe de la Oficina de Estadistica e informatica: Relacion de coordinacion para envio
y recepcion de informacion estadistica sobre |3 atencion de pacientes de! departamento.

» Con el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para irtercambio de
informacion y/o servicios.

Relaciones axternas.

¢ Con el MINEA: Relaciones de coordinacion.

e Con institutos Especializados, Hospitales, Centros v Puestos de Salud: Relaciones
coordinacion para capacitacion, investigacion y stencion de paciertes.

¢« Con ONG y otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion. |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
o Representacion legal y teecnics del Departamento.
¢ Autorizacion de actos tecnico-administratives detl Departamento.
s Supervision, control v evaluacion de las actividade s del Departamento.
¢« onvocatoria del personal que [abora dentro del Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ubingr, evaluar y supervisar el adecuado fundonamiento tecnico, asistencial v
administrativo del Departamentc de Medicina Interna.

b} Organizar, planificar y supervisar las adividades pars brindar una atendon miedica
integral al paciente por medios clinicos con [a participacion coordinada de {os otros
Departamentos v Ohicinas del Hospital.

DR FARTAMBNT DB MEDICTNA INTERN4 11
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o} Planithcar, coordinar y supervisar |a ejecucion de todas las actividades de los programas
dentre de los Servicios del Departamento.

| d} Asesorar ala Direccion General sobre el disenio e implementacion de los lineamientas de
politica institucional relatives al campo de 1a Madicina.

e) Elaborar normas vy directivas para la ejecucion de programas, proyectas vy adtividades que
(e den funcionalidad al Departamento.

fy  Frogramar, coordinar y organizar |a gestion de recursos para |2 atencion de pacientes
dertro de la jefatura y con cada une de ios servicios del Depanamento.

g) Supervisar, programar y velar por el cumplimiento de I3 programacion del personal en
consultorio externo, ambite que es de su plena y absoluta responsabilidad
hospitalizacion para la atencion integral de los pacientes.

h} Supervisar, programar vy dirigir las actividades del departamerto para la promocion de (a
salud, prevencion de los riesgos y danos, proteccion y recuperacion de a salud, asi como
rehabilitacion de capacidades segun las normas y protocolos vigentes.

1} Organizar y dingir tas adividades para proponer, ejecutar y evaluar guias, protocolos vy
procedimientos de atencion meédica integral v especializads para proporcionar un servico
efoiente y eficaz.

J} Promover, supervisar, organizar, asesorar y monitorear la realizacion de actividades de |
investigacion vy ejercer supervision especificamente scbre ia docencia pre y post grado |
dentre del v en el marco de {os convenios correspondientes. |

K) Supervisar, difundir y venficar el cumplimiente de las normas de bioseguridad dentro del |
departamento de Medicina.

l}  Planticar, organizar, dingir y controlar (as actividades del departameante v del personal a
carge a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplades en e Reglamento de
Organizacion y Funciones asi como el Plan Operative v Plan Estratégico Institucional.

m) Programar y evaluar {a atencien al paciente y la informacion reguiar que se debe
propeorcionar a los pacientes yo sus familiares, para el cumplimiento de los objetives del
Hospital.

n) Supervisar, programar, elaborar y varificar 1a elaboracion de informes meédicos dentro del |
Departamente de Medicina Intemna. F

o} OSupervisar que se expidan los correspondientes Certificados de Defuncion, por el medico |
tratante o el que constato el fallecimients, en su defecto el jefe de Servicio, o =1 Jefe de
guardia, asurnira dicha responsabilidad en susencia del primero.

p) Coordinar con organismos publicos y privados para el apoyo a la atencion del paciente,

q; Elabarar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Departamento, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

ry Cumplir v hacer ocumplir las norraas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.

s} Las demas fundiones que le asigne el Director/a del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

 Educacion:

Minimos exigibles: ;
Titulo Profesional de Medico Ciryjano y Titule de Especialista en Medicina Interns u otra

medico no quirirgica con Estudios de Gestion de Servicios de Salud vy fo Salud publica v jo
equivalentes.

Deseable:

Maestria w/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o eqguivalentes.

Experiencia:
o Tiempo minimo de experiencia en ol ejercicio de su especialidad: 5 anos.
e Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion v conduccion de
personal: 3 anos.
¢ Tiempo minimo de experiencia en |3 conduccién de actividades téonico- administrativas:
3anes. S
¢ Tiempo minimo de experiencia como profesiorial médico: 10 afos. B

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
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Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
" Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
* Conocimiento de algun idioma extranjere en nivel avanzado.

Habkilidades minimas y deseables
* Mabilidad Tecnico - agdministrativa para el desarrolio de Ias actividades del departamento.

* Hahilidad de liderazge para &l logro de los objetivas funtionales del departamento.
* Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del departamento.

* Hatilidad para liderar el frabajo en equipo, bajo presion y para concretar resultados en el
tiempo oportung

Actitudes minimas vy deseablas

* De vocacion y respensabilidad frente a [a [abor encomendada.
T De entrega al servicio y bienestar de o5 demas.

* De solurion 3 probiernas del usuano interne y externo del departamerto.

pip———— iy

APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCH A

I
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO UE TRABAD
DEFARTAMENTO DE MEDICINA, INTERNA
UNIDAD ORGANICA: EFATURA DEL DEFARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

CARGO CLASIFICADD: N"’ DE - CODIGO

TECNICOIA ADMINISTHATIVO | ARGOS: CORRELATIVO:

cooruo DEL CARGO : 01112006

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades tecnico administrativas de |3 Jefatura del Departamento de Medisina.

RELACIONES DEL CARGO:

s Depende directamenta de la Jefatura del Departamento.

o Con Tramite Documentania: Para envio/recepcion de documertos a la Direction.

s Con la Oficina de Logistica (almaceén): para recepcion de Utiles de oficina y materiales.

o Con diversas ohoinas, servicics y departamentos del hospital: Para trarmites de documentes.

2. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Na le corresponde !

I

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar [abores administrativas vinculadas al area de su competendia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, dasificacion, ordenamiente  archive de la
documentacion emitida y/o recibida.

¢} Apoyar en {a recopilacion de informacion administrativa.

dj Efectuar el requenmiento, almacenamiente y distnbucion de matenales.

) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

fy Dar informacion sobre {a situacion de los expedientes en tramite de atencién.

g} Efectusr ia distnbucion de documentacion olasificads, manteniendo confidencialidad del
£3s0.

h)  Apoyar en 2| desarrolio de eventos y otras actividades.

1) Mantener la coordinacion con los servicios del departaments, ast como otras servicios.
oficinas y departamentos del hospital para {a atencion integral de (os pacientes.

J}  Verficar |1a elaboracion y difusion de las programaciones de medicos y personal téonico
del departamento.

k} Elaborar las programaciones de personal v recursos para Ia atencion en ronsulta externa
y haspitalizacion por indicacion del jefe del departamento velando por su difusion a las
SerViGios.

3! F’arttctpar an la nrgamzamm v elaborar la prograrnacion de las actividades de pmmaacr-..
prevencion, recuperacion y rehabifitacion de pacientes dentro del departamento segun
las indicationes del jefe del mismo.

m) Mantener el registro, dasificacion y archive de informacion sobre tas arctividades del

departamento en atencion de los pacientes para la evaluacion de estas en forma
periodica por la jefatura del departamento.

n) Conocer, cumplir y difundir los reglamentos, manuales, normas v dispositives del
Departaments de Medicna intemna.

o) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

DEFPARTAMENTO DF MEDICTINA INTERNA LoowetH v
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
¢ Titulo Tecnico de instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar

¢ Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos v hojas de calculo.
Minimos deseables:

Experiencia;

¢ Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Capacidades: ,
¢ Capacidad para trabajar en equipo ‘

¢ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

FE C:ha: ,:"' J'f
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CeSCRIPCION DE FURNCIONES DEL CARGC O PUESTC DE TRABAJD
] A=Yy, . ) : < 1 L
{ JINTDAL ORGANICA: =FAT UK l : . vieDICIUT
CARGO CLASIFICADO: N® DE 4 CODIGOD
a0 i J=CUTIVO CARGOS: CORRELATIVO:

COoDIGO DEL CaRGO 01112006 378

1. FUNCION BASICA;
Brindar apoyo administrative y secretarial al Departamento de Medicina interma.

2. RELACIONES DEL CaAaRE0O.
¢ Depende directamente de |3 Jefatura del Departamento.
s Con [ramite Documertano: Para erviofrecepcion de documertos a la Direcoion.
¢ Conlia Oficina de Logistica (almacen): para receprion de (tiles de Qficina.
* Con diversas Oficinas, Servicios y Departamentos del Hospitali: Para tramites de
documentos. |

. ATRIBUCICNES AL CARGO: |

No le corresponde f

L)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: l

| a) Realizar actividades de apoyo secretarial vy administrativo del Departamento, en

t coordinacion v Lajo las indicaciones del Jefe del Departamento.

v) Reoor, dasificar, registrar, dstnbuir v archivar |a docurmertacion de ja jefatura. |

c) Tomar dictade taquigrafico y tipear documentos variadoes baje las indicaciones del jefe
dei Departamento. ‘

d) Elaborar, redactar y enviar documentos de acuerdo |

e} ainstruccones especificas 3 las diferertes unidades organicas. |

f) Efectuar flamadas telefonicas y concertar citas de acuerdo a (a5 indicaciones del jefe del
departamento. i

g) Velar por iz segundad y conservacon de documertos dertro de ia jefstura del
Departamento; igualimente mantener un alto grado de reserva v discrecion, respecto a
las actividades del jefe del Departamenta.

hj Iantener la existencia de utiles de oficina dentro de |2 jefatura v =rncargarse de su
distribucion 3 los diferentes servicios.

1) Orientar cortésmente al publico en general sobre gestiones a realizar v (3 situacion de
los documentos en los que tengan interes dentro del departamento de Medicina.

1} Reabir, dasificar, registrar, distribuir y archivar 1a documentacién necesaria para las
coordinaciones y programacion de ambientes, turmos vy profesionales en la atendion de
consultornos extemas  hospitalizacion.

ki Elaborar la programacion de profesionales, técnicos, ambientes, turmos v reuniones
dentro del departamerto, de acuerdo a las indicaciones del jefe del mismo.

[} Participar en {a elaboracion de programacicnes de las actividades de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de pacientes dentro del Departamento, asi
COMO 5U Organizacion. |

ra} Mantaner el archive y disponibilidad de los manuales vigentes del departamento

n} Bnndar apoyo secretarial en la elaboracion de documentos para la realizacion de|

actividades de investigacion y docencia dentro del Departamento. SN QE

Las demas funciones que {2 asigne =l Jefe/a de Departamento.

e
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
¢ Titulo de de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.
¢ (Capacitacion en sistem as operativos y cursos de procesador de textos v hojas de caleulo.

Minimos deseables:

e Bachillerato en Administracion, otorgado por e Ministerio de Educacion ¢ entidad autorizada.
Experiencia:

¢« Experiencia desermpenando funciones similares o amplia experiencia desemperfiando
hunciones relacionados al apove seoretarial.

* < apacidades para trabajar en equipo.

e Etica v valores: Solidaridad y honradez.

APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
- resha 7
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LEZCRIPCICGH DE FUNCIGHES DEL CARGS O PUESTO LE TRABLD
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 1

CARGO CLASIFICADD: - CODIGG |
78 DE SERVICIO .f':[L:i_RREI_ﬁ,TI VG- _ [

CODIGODELCARGO: | 0111201 380

1. FUNCION BASICA
) Frogramar, dirigir, coordinar, supervisar v evaluar ol optimo cumplimiento de las actividades |
|

tecnico-administrativas, preventive-gromaodonales y asistenciales del Servicio de Medicinsz
interma 1, para lograr alcanzar los obistivos funcionales del ROF.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacones Intemas:
¢  Con el Jefe/a de Departamento: Depende directaments ¥y reporia e cumplimiento de sy
funcion.
* Con ef personal del Servicio: Tiene mando directo.
Con los Jefes de Jos otros Servicios: Relacisn de coordinacion, [
¢ Con el Jele de la Oficina de Seguros: Relacién de coordinacién para la atencion de{

o, o W
- il y——.—

pactentes S5, SQAT v otros seguras.
¢ Conel Jefe de {a Oficina de Estadistica e Informatica: Felacion de ~oordinacisn p3ra envio
¥ recepcion de informacion estadistica sobre |3 stencién ds pacientes del servicio.

* Con el personal del resto de Oficinas: Relacién de coordinacién para intercambic de
informacion o servicios. i

 Relaciones Externas:

+ Con el MINSA relaciones de coordinacion, capacitacion y mejoramiento de ias achividades
del servicio, con conocimiento del Jefe/a del Departamento.

¢ Con institutos Especislizades, Hospitales, Certros y Puestas de Sslud: Relacionss
coordinacion para capacitacion, investigacién v atencién de pacientes, con conocimiento

, del Jefe/s del Departamenta. |

* Lon ONG y ofras institucionas privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,

l investigacion y atencien de padientss, con conocimisrto del Jefe/s dal Departamento. |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: |
3 s Representacion legal vy téonica del Servinio. f

¢ Auforizacion de actos tecnico-administratives del Servicio. |
* Supervision, control v evaluanion de las actividades de! Servicin,
] s Convocatoria del personal que {abora dertro del Servicio. |

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

) Uoordinar v disponer |3 ejecucion de actividades técnico - administrativas reiacioniadas con
la atencion de padentes de sexe masculing, con dafios no bien definidos v que afectarn
todo su organismo incidiende en irastornos Cardiolégicos y Neurologicos dentro del |
Hospital Madenal Dos de Mavo. r
G} Supervisar y monitorear {3 (abor def persocnal del Servicio (Consulta Exlermna,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergenciaj en concordancia con Jas normas v directivas
VIgQETRES,
¢} Establecer coordinacionss con los otros servicios del departamento y otros departamertos |
u argarismas correspandientes sobre adtividades relacionadas con su ares.

DEPARTAMENTO DE MEDIC TIN5 ik N - 19
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5 REQUISITOS MINIMOS: |

Edurnanion

Experencia

!I*-

F ™

DEPARTAMENTO DF MEDICTNA INTERNA

apacidades, Habilidades v Adtitudes

Capacidades rminimas v deseasbies

kdinisterio de Salud

ta. oo Hospital Nacional

“Dos de hMayg” .
MANUAL DK ORGANIZACION T FUNCIONES

Proporcionar apoye y asesoramiento en ia ejecucion del plan operativo institucional, sobre
todo las relacionadas a las metas del Departamento.

Elaborar informes teonicos sobre las actividades de su Servicio, asi comao elaborar los
infermes que le sean solicitados 3 su servidio, con prontitud v esmero o delegar esta
responsabilidad a uno de los medicos del mismo.

Autorizar el permiso de ingreso, traslado v alts de pacientes del Servigcio, bajo su toldl
competencia y responsahilidad,

Eisborar jos Certificados de Defuncién cuando el medico tratarte no esté orograrmade er i
el Servigio.

Frogramar, organizar, difigiv v supervisar, la atencion integral v espedializada referentes 3l
tratamiento de los pacientes por medios dinicos dentro del Servicio.

Urganizar, programar, coordinar y supervisar, la gestion de recursos del Servicio para i
admision y atencion de padientes en Consulta externa.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar, la atencion de interconsultas propias de |s
sspecialidad dentro del hospital.

Elsborar, revisar, actualizar v difundir los documentos de gestion pronios del Servicio.
segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigents.

Urganizar, programar v realizar las actividades de promocion, prevencion, protecnion \/
recuperacion de !a salud de los pacientes asignados al Servicio de Medicina intema.
Frogramar, organizar y supervisar (as actividades académicas dentro del Servicio de
Medicina Interna, para mantener el nivel optime de conocimisntos de los avancos
cientificos.

Frogramar, raanitorizar, asesorar, supervisar v desarrollar actividades de inve stigacion vy |
docencia 2n e campe de la Medicina Interna dentro del Servicio, asi mismo la supervision
estncta del cumplimiento de normas vy directivas para la docencia pre v post grade.
Lifundir, verificar, supervisar y hacer cumplir 1as normas de bigseguridad dentro dal
ServYICIO. |
Evalusdon continua de los indicaderes de hospitalizacion y consults externs del Servicio |
e inforrar mensualmente 1as estrategias para mejorarlos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Dapartamento de Medicinz Interna.

Minimos exigibles:

Titulo Profesional de Medice Cirdjane v Titulo de Especialista en Medicina intema con
estudios en Gestion de Servicies de Salud v /o Salud publica v /o equivalentes.

Daspable:

Maestriz wo Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

L,

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios

Tiempo minime de experiencia en direccion, supervision, organizacién v conducaién de
personal 3 anos

Tiempo minimo de sxperiencia en [a conduccion de adividades téenico- administrativas: 3
aM0s. | |
Tiempo minimo de experiencia como profesional: 10 afios.

onocimientos en el campo de la Administracion Hospitalaria,
Conoarmiento de algun idioma extranjsre en nivel avarzado.
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Habilidades minimas v deseables
| * Habilidad Teecnico — administrativa para el desarrollo de las actividades dal
= Habilidad de liderazgo para of togro de los objetives funcionales del servicio

* Habilidad para lograr cooperanion ¥ motivar al personal dentro dal servicio para el trabajo
&N SYUipo.

SRrVInI.

Adtitudes minimas y deseskles

= Devocacion y entrega al servicio y bienestar de los deméas.
Ue solucion a problemas del usuaris interng y 2xtamo del servicio.

APROBADO LULTIMA MODIFICACION m

Fecha: / /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGC O PUESTO DE TRABAJIC
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 1

CARGO CLASIFICADOQ. N‘ DE CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: CORRELATIVO:
COOIGO DEL CARGO: 01112015 381/ 386

1. FUNCION BASICA;
Ejecucion y evaluacion de actividades medico asistenciales, docentes y de investigacion
propios del campo de |a especialidad del Servicio de Medicina Interma 1.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas.

= (Con el lefe/a de Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con e personal profesional, tecnico y auxifiar: Relacion de coordinacion en [a atencion
asistenoal integral oel paciente.

= Con el Medico Jefe de Guardia y/o Jefe del Dpto. de Emergencia; Relacion de
coordinacion, cuando se encuentra programado de guardia.

= (on personsal de otras Servicias del Departamenta y de otros Departamentos: Relaciones
de coordinacion y apovyo especializado.

= Con el personal de {a Oficina de Seguros: Reladion de coordinacion para la atendan de
pacientes S{S y SOAT.

= Con el personal de |3 Oficina de Estadistica e Informatica: Relacion de coordinacion pars
envio y recepdion de inforrmacion estadistica sobre {a atencion de pacientes del Servirio.

= (Con el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion o Servicios.

Ralaciones Externas:

Con [nstitutos Especializados, Hospitales, Centros y Fuestos de Salud del MINSA:
Relaciones coordinacion para capaditacion, investigacion y atencion de pacientes con
autorizadion previa de! Jefe de Servicio y Jefe del Departamento.

.r « Con ONG vy otras instituciones privadas: Relariones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes con autonizacion previa del Jefe de Servicio y Jefe
del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Representacion legal y tecnica del Servicie delegada por el Jefe de Servicio.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brindar atencion medica y procedimientos en la especialidad de Medicina interna, de

acuerdo a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion, interconsuita v
Emergenciz, en cumplimiento a |3 normatividad vigente.

b) Verificar los instrumertos, squipos vy rmuebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de irregulandades de |05 mismos al Jefe
de Servicio.

¢} Cormunicar regularmente, segun cronograma, al paciente y/o sus familiares sobre la
evolucion de su enfermeadad.

d) Emitir {a receta medica de acuerdo al OC{ y Fetitorio Farmacologico {nstitucional.

e) Proponer yo confirmar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados v
docurnemos pertinertes.

\
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTENS
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nacientes hospitalizadas entregados bajo su responsabliidad.
Desarroliar los procedimientos de diagnostico v tratamiente medico dentro del Servicio

de Medicina Interna.

Elaborar y firmar los Informes Medicaes, Certificados de Salud, Certificados de Defuncior
v otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

informar al Jefe/a de Servicio las ccurrencias mas importartes en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia, segun programacion.

Contribuir que la atendion y diagnostico se desarrolien de acuerdo a lo establecide en
guias y procedimiertos medicos, ast como de la codificacon segun Clasificacion
internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

Colabarar en la elaboradion weo adualizacion de los dacumentos de gestion propios del
Servicio.

Participar en la elaboracion, acdualizar, proponer vy ejecutar los protocolos v
procedimientos del Servicio de Medicina Interma.

Realizar y desarrollar adividades de prevencion, promocion y recuperacion dentro de su
campo en = Hospital,

Supervisar el trabajo de los medicos residentes e internos asignados al Servicio, as!
comga intervenir en su capacitacion en el campe de la espedialidad, y en las normas v
procedimientos de la misma.

Sugernr normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del Servicio.
Participar v dirigir actividades academicas, como parte complementaria de su actividad
medica en el horano de trabajo asignads, para mantaner un mivel de conocimientos
optimo de {a especialidad, programadas por e Departamento de Medicina interna.
Desarrollar, asesorar, participar vy dirigir las actividades de investigacion y docencia en el
campo de su especialidad dentro del Haspital.

Participar en la evaluacion de indicadores del Servicio.

Cifundir, cumplir y hacer cumplir jas normnas de biossguridad.
L as dernas funciones que fe asigne el Jefe/a de Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles: Titulo Frofesional de Medico Cirujarno y Titulo de Especdialista en
Medicina Interna.

Deseable: Estudios, Maestria vy /o Doctorado en algin area de interes de la Medicina

(nterria.

Expenenca:
» Tiempo minimo de expenenca en el ejercicio de su especialidad: 1 ano.

Tiempo minirmo de experiencia en actividades afines: 1 ano.
Tiempo minimo de experiencia como profesionsl: 5 anos.

Capacidades, Habilidades y Adtitudes
Capacidades minimas y deseables

« (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion y organizacion.
s (Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidades minimas v dese ables

= Habilidad de liderazgo para =f togro de los obietryos funcionales del servicio.
= Para concretar resultados en e} tiempo oportuno.

= Para sjiecutar trabajos baje presion

Actitudes minimas y desesables

« e solucion a2 problemas del usuario del servicio.

APROBADO

» De vocacion y entrega al servicio v bienestar de los demas.
= Alta disposicion al trabajo, orden y colaboracion.

Para =l trato personal cortés v respetucss con las personas usuarias del servicio.

. Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANTUAL DE ORGANIZACION T FUNCIONES
Confeccionar y /o asesorar directamente, las Historias Clinicas v Epicrisis de los
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DELCRIPCION GE FUNCIONES DEL CARGCO G PUESTO DE TRABAKD
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDADL ORGANICA: SERVIOIG DE MEGICINAINTERNA 2

CARGO CLASIFICADD: N” DE CODIEO
CEFE/A DE SERVICIO | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO - 01112023 387 |

1. FUNCION BASICA
Frogramar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el optimo cumplimiento de las actividades

tecnico-administrativas, preventivo-promodcionales y asistenciales del Servicio de Medicina
Z, para lograr alcanzar ios objetivos funcionales para los que fue creado.

2.

RELACIONES DEL CARGO:!

Relamones internas:

Con el Jefe/a de Departamento: Depende directamente vy reporta el cumplimiento de su
funcron.

on el persgnal del Servicio: Tiene mando directo.

Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.

Con el Jefe de la Oficina de Seguros: Relacion de coordinacion para la atencian de
pacientes SIS, SOAT vy otros seguros.

Con el Jefe de |a Oficina de Estadistica e Informatica: Relacion de coordinacian para envio
v recepoion de informacion estadistica sobre 1a atencion de paciertes del Servicio.

Cor el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion wo Servicios.

Relacones Externas,

DEPARTAMENTO DE MEDICINA 1Y

e Con el MINSA: relaciones de coordinacion, capacitacion y mejoramiento de las
actividades del Servicio, con conocimiento del Jefe/a de Departamento.

« Con Instittos Especializados, Hospitales, Centros y Fuestos de Salud: Relaciones
coordinacion para capactacion, investigadon y atencion de pacientes, con
conocimiento del Jefera de Departamento.

¢ Con ONG yolras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes, con conocimiento det Jefe/a de Departamento.

ATRIBUCIONES GEL CARGO:

* Representacion legal v técnica del Servicio.

e Aytonzacion de actos tecnico-administratives del Servicio

e Supervision, control vy evaluacion de las actividades del Servicic
* Convocatoria del personal que (abora gentro del Servicic.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3) Coordinar y disponer la ejecucion de adividades tecnico - administrativas

relacionadas con la atencion de pacientes de sexo masculino, con danos no bien
definidos vy gque afectan tode su  organisme  incidiendo en  trastornos

Gastroenterologicos v Nefrologicos dentro del Hospital Nacional Dos de Mayo.
b) Supervisar vy monitorear la labor del personal del Servicio {Consulta Externa,

Hospitalizacion, interconsulta v Emergencia) en concordancia con las normas v

L

diractivos vigentes.
¢t Establecer coordinaciones coan los otres servicias del departamento y otros
departamentos u organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su

area.

T —
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d} Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion del plan operativo institucional
sobretodo las relacionadas a las metas del departamente.

e) Elsborar informes teonicos sabre las actividades de su servicie, asi comeo elaborar los
informes que le sean solicitados a su servicio, o delegar esta responsabilidad a uno de
las medicos del mismao.

f) Autorizar el permiso de ingreso, trasiade y alta de paciente del Servicio.

g) Elaborarlos Certificados de Defuncion cuando el medico tratante no esté programado
en gl Servicio.

h) Programar, organizar, dirigir y supervisar, la atencion integral v especializada
referenite al tratamiento de les pacientes por medias dinicos dentro del Servidio.

1} Organizar, programar, coerdinar y supervisar, 13 gestion de recursos del servicio para
la adrnision y atencion de padientes en Consulta externa.

j} Programar, coordinar, ejecutar y supervisar, {3 atencion de interconsultas propias de
'3 especialidad dentro del Hospital.

k) Elaborar, revisar, actuatizar y difundir ios documenios de gestion propios del Servicio,
segun los procedimientos establecides en la normatividad vigente.

(1 Crganizar, programar y realizar [as actividades de promocion, prevencion, proteccion
y recuperacion de |a salud de los pacientes asignades al Servicio de Medicina Interna.

m}) PFrogramar, organizar vy supervisar ias actividades academicas dentro del servicio de
Medicina interma, para mantener el nivel optimo de conocimientos de fos avances
cientificos.

n} Programar, monitorizar, asesorar, supervisar y desarrollar actividades de investigacion
y docencia en 2 carape de |a Medicina Interma dentro del Servicio.

o} Difundir, venficar, supervisar y evaluar el cumplimiento de {as normas de bioseguridad
dentro del Servicio.

p) Evaluar los indicadores de hospitalizacion y consulta externa del Servicio e informar
mensualmente |as estrategias para mejorarios.

q) Las demas funciones que le asigne el Jefe/s de Departamento.

5. REGUISITOS MINIMOS:

Educacion
* Minimos exigibles: Titule Profesional de Médico Ciniano v Titule de Especialista
en Medicina Interma con estudies en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica v /o
equivalentes.
= Deseable: Maestria y/o Doctorado =n Gestion de Sarvicios de Salud, Salud publica
O equivaientes.
Experierncia
» Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su espedialidad; 5 afios
« Tiempo minimo de experancia en direccion, supervisidn, organizacion v conduccién de
personal: 3 anos
= Tiempo minimo de experiencia en |3 conduccion de adividades técnico- administrativas:
3 anos.
= Tiempo minimo de experiencia como profesional: 10 anfos.

_apacidades, Habilidades y Adiitudes

Capacidades minimas y deseables
= Conocimientos en el campo de ja Administracion Hospitalaria.
» Conoamierto de algun idiorna extranjere en nivel avarnzado.

-
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Habilidades minimas y deseables

= Habilidad Tecnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del servicio.
= MHabiidad de iiderazgo para el logro de los objetivos funcionales del servicio.

* Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del servicic para e trabajo en
2QUIPO.

Agtitudes minimas y deseables

= De vocacion y entrega al servicio v bienestar de los demés.
= De solucion a problemas del usuario internc v externo del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCILA:
e Ty

DEFARTAMENTO DE MEDICTNA INTERN S 27
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DESCRIPCION DE FUNCIOGHES DEL CARGS G PUESTG DE TRABAIG
DEPARTAMENTC DE MEDICINA INTERNA
UNMIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA 2

CARGO CLASIFICADD: N“ DE - CODIGO

MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: CORRELATIVG:

CODIGO DEL CARGO: 01112025 388 / 345

1. FUNCION BASICA.: |

Ejecucion y evaluacion de actividades medico asistenciales, docentes v de investigacion |
propies del campoe de la esperialidad del Servico de Mediana 2. 1

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relacones intaermas:

=  Con el Jefera de Servicio: Depende directamente y reporta ef cumplimiento de su funcion.

= Con el personal profesional, tecnico y auxiliar: Relacion de coordinacion en la atencion
asistennal irtegral del pacierte.

= Con el Medico Jefe de Guardia y Jefe del Dpto. de Emergencia: Relacion de|
coordinacion, cuando se encuentra programado de guardia. '

= (Con Personal de Otros Servicios del departamento v de otros departamentos: Relaciones |
de coordinacian y apovo espedalizado. l

= Con el personal de {a Cficina de Seguros: Relacion de coordinacion para (3 atencion de
pacientes SIS v SOAT.

= (Con el personal de la Oficina de Estadistica e Informatica: Relacion de coordinacion para
envio y recepcion de inforrmacion estadistica sobre {a atencion de pacientes del servicio.

« (on el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion y/o servirios.

Relaciones Extemas:

= Con [nstitutos Especializados, Hospitales, Centros v Puestos de Salud del MINSA:
Relaciones coordinacion para capaditacion, investigacion y atencion de pacientes con
autorizacion previa det Jefe/a de Servicio y Jefe/a de Departamento.

«  Con ONG vy otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes con autorizacion previa del Jefe/a de Servicio y
Jefe/s de Depantamento.

3. ATRIBUCIONEES DEL CARGO:

T

e Representacion legal v tecnica del Servicio delegada por el Jefela de Servicio.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brindar astencion medica y procedimientos en ia espeaialidad de Medicina irterna, de
acuerdo a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion, interconsults v
Emergenca, en cumplimienta a la narmatividad vigente.

b} Venhcar las instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando aportunamente acerca de wregulandades de los mismos al |
Jefera del Servicio.

c) Comunicar al paciente y sus familiares sobre |a evolucion de su enfermedsd.

d} Ermitir 1a receta medica de acuerdo al DCY y Petitorio Farmacologico institucionat.

e} Proponer y/o confirmar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados v firmar los
documentas pertinentes.

f} Confeccionar {as Historias Cliricas y Epicrisis de los pacientes hospitalizados.
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g) Elaborar y firmar los Informes Medicos, Certificados de Salud, Certificados de
Defuncion vy otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

R} informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia, segin programacion.

1} Contribuir que la atencion v diagriostico se desarrolien de acuerdo a lo establecido en
guias y procedimientos medicos, asi como de (3 codificacion segun Ciasificacion
internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

1) Desarroliar los procedimiertes de diagnostico y tratarmierto medico dentro del servicio
de Medicna interna.

k} Colaborar en ia elaboracion y /o actualizacion de los documentes de gestion progios
del Servicio.

l}y  Participar en |a elaboradon, actualizar, proponer y ejecutar los protocolos
procedimientos del servicio de Medicina intema.

m) Realizar y desarrollar adividades de prevencion, promocion y recuperacion dentro de
su campo en = Hospital.

n) Supervisar el trabajo de los medicos residentes e internos asignados al Servicio, asi

como intervenir en su capacitacion en e! campo de su especialidad, asi como en as
normas vy procedimientos de ls misma.

0} Sugernr normas y procadimientos para el mejor desarrolic de las actividades dsi
Servicio.

p) Participar y dingir adlividades academicas para mantener un nivel de conotimisntes
optimo de a especialidad programadas por el Departamento de Medicina.

q) Desarrollar, asesorar, patticipar y dingir las actividades de investigacion y docancia en
ef campo de su especialidad dentro del hospital.

r1  Participar en la evaluacion de indicadores del Servicio.

sy Difundir, cumplir vy hacer cumplir 1as normas de bioseguridad.

) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano vy Titule de Especislista en
Medicina intama.
= Deseable: Estudios, Maestria y /o Doctorado en algin area de irteres de la Medidna
interma.
Experiencia:
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su espedialidad: 1 ano.
= Tiempo minimo de experiencia en actividades afines: 1 ano.
« Tiempea minimo de experiencia como profesional: 5 anos.
Capanidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades minimas vy deseables
= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion y organizacion.
s (Capacidad de trabajo en 2qQuipo.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de hiderazgo para el logro de los ohietives funcionales del servicio.
« Fara concretar resultados en el iempeo oportuno.
» Para ejecutar trabajos bajo presion
Acdtitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
» Alts disposicion al trabajo, orden vy colaboracion.
= Fara el trato personal cortes y respetuoso con las personas usuarias del servicio.
« De solucion a problemas del usuario del servicic.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERINA — 29
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CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGD DEL CARGO 01112033

1. FUNCION BASICA
Programar, dingir, coordinar, supervisar v evaluar =i optimo cumplimiento de las actividades
tecnico-administrativas, prevertivo-promacionales vy asistencisles del Servicio de Medicina 2,
para lograr alcanzar {os objetivos funcionales para los que fue creado. :

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Intermas:

¢ Con el Jefera de Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

v _on el personal del Servicio: Tiene rnando directo.

e Conlos Jefes de los otros Servicios del Departamento: Raelarcion de coordinacian.

e Con el Jefe de fa Oficina de Seguros: Relacion de coordinacion para (3 atencion de
pacientes SIS, SOAT v otros seguros.

» Con el Jefe de la Ohcina de Estadistica e Informatica: Relacion de coordinamon para ervio |
y recepcion de informacion estadistica sobre {3 atencion de pacientes del servicio.

* Con e personal del restog de Cficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de)

| informacion Vo servicios.
s

Helaciones Externas.

e Con el MINSA: relacionss de coardinacion, capaactacion v mejoramiente de las actividades
del servicio, con conocimiento del Jefe/s de Departamento.

s Con institutos Especdalizades, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Reladones
coordinacion para capacitacion, investigacion vy atencion de pacientes, con conocimiento del
Jefe/a de Departamento.

¢« Con ONG y otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes, con conacimisnto del Jefe/a de Departamentao.

2, ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Represertacion legal v iecrics del Servicio.
Atorizacion de actos técnice-administrativos del Servicio

Supervision, control y evaluacion de las actividades del Servicio
Convocatoria del personal que Iabora dentro del Servicio.

R,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: l

a)} Coordinar vy disponer la ejecucion de actividades tecnice — administrativas relacionadas
cof a3 atencion de padientes de sexo femenino, con dafios no bien defirides 4 que |
afectan todo su organismeo incidiendo en trastormos Endocrinologicos v Reumatologicos |
dentro del Hospital Nacional Dos de Mayo.

b} Supervisar y monitorear la labor del personal del Servicio (Consulta Ex‘cema.‘
Hospitalizacion, Interconsulta v Emergencia) en concordancia con las normas y|
directivos vigentes. [

c} Establecer coordinaciones con los otros Servicios del Departamente y otros

Departamentos u organismos correspondientes sobre adtividades relacionadas con su
ares. X

DEPARTAMENTO DE MEDICTXA
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sobretodo las relacionadas a las metas del Departamento.

e} Elaborar infarmes teonicos sabre ias adlividades de su servicio, asi como elaborar los
informes que 12 sean solicitados a su servicio, o delegar esta responsabilidad 3 uno de
los medicos del mismao.

f} Autonzar el permiso de ingreso, traslado v alta de paciente del Servicio.

g} Elaborar los Certificados de Defuncion cuands el medico tratante no este programado
e el Servifio.

h) Programar, organizar, dirigir v supervisar, {a atencion integral v especializada referente
al tratamiente de los padcientes por medios dinicos dentro del Servicio.

t}  Organizar, programar, coordinar y supervisar, la gestion de recursos del Servicio para
la admision y atencion de pacizntes en Consulta externa.

i} Programar, coordinar, ejecutar y supervisar, {a atencion de interconsuitas propias de {a
especialidad dentro del hospital,

k1 Elaborar, revisar, actualizar y difundir 105 documentos de gestion propios del Servidio,
segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

{}  Crganizar, programar y realizar las actividades de promocion, prevencion, protecoion y
recuperacion de |3 salud de los pacientes asignados al Servicio de Medicina Interma.

m)} Programar, organizar y supervisar las adlividades academicas dentro del servicio de
Medicina Interma para mantener el nivel optimo de conocimientos de los avances
ciertificos.
Programar, monitorizar, asesorar, supervisar y desarroliar actividades de im*estigaciénl
v docencia en el campo de la Medicina irterma dentre del Servicio. l,

Difunair, verificar, supervisar y evaiuar el cumplimiento de 135 normas de biosegundad |

dentro del Servicio. |

Evaluar los indicadores de hospitalizacion y consulta exterma del servicio e informar

mensualmente las estrateqgias para mejorarios.

Las demas funciones que le asigne el Jafe/s de Departamento.

1 d} Proporcionar apeyo y asesoramiento en la ejecucion del plan operativo institucional,

!

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

= binimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano v Titulo de Esperialista en
fMedicina Intema con estudios en Gestion de Servicios de Salud v /o Salud publica vy /o
equivalentes.

« Deseable: Masstria y'o Docdlorado en Gastion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes. |

Experiencia 1

=  Tiempo minimo de experiencia &n el ejercicio de su especdialidad: 5 anos ;

« Tizmpo minimo de experizncia en direcddn, supervision, organizacion v conduccion de
personal: 3 anos

* Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico- administrativas: 3
M0

= Tiempo minimo de =xperiencia como profesional: 10 anos.

L ™ Q 2
S g " gam *
i

U apacidades, Habilidades y Aditudes

Capacidades minimas y deseables

« (Conocimientos en el campo de la Administracion Hospitalaria.
» Cornonrierto de aigunidiorns extranjero en nivel avarzado

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA 32
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Habilidades minimas y deseabies

« Habiidad de liderazgo pars el iogro de ios apjetives
* Habilidad para lograr cooperacion v motivar al pers
SN 2OUIDD.

et T bttty i,

Agtitudes minimas y deseables

* Habilidad Tecnico - administrativa para el desarrollo de las actividades del SEMVICIO.

runcronales del servicio.
onal dentre del servicio para o trabajo

= Devocadonyentrega al servicio v bisnestar de los demas.
= De solucion a problemas del usuaric interme v externe del servicio.

APROBADD

L
1
4
u

LHFARTAMENTO DR MEDICTHA INTERNA

ULTIMA MODIFICACTON




CARGO CLARIFICADO: N“’ DE
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ODIGO DEL C‘PEL::D 01112035 387 /403
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DESCURIPCION De FUNCIGNES DEL CARGGC G PUESTO DE TRABA KD
DEFARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNTOAD OREGANICA: SERVICIO DE MECICINA INTERNA, 3

CODIGO
CORRELATIVO:

Eiscucion y evaluacdion de adiividades medico asistendiales, docentes y de investigaden
propios del campo de [3 especialidad del Servicio de Medicina (ntermna 3.

<. RELACIONES DEL CARGG:

Relacignes intermas:

a de Servicio. Depende directamente v reporta e cumplimiento de su funcion.

coordinacion, cuando se encuentra programado de guardia.

= Con el personal profesional, tecnico v auxiliar: Relacion de coordinacion en la atencion
asistencial integral del paciente.

= Con Personal de Otros Servicios del Departamento v de otros departamentos:
Relaciones de coordinacion v apoyo especializado.

= Con el personal de [a Oficina de Seguros: Relacion de coordinacion para !a atencion de
pacientes SIS y SCAT.

= Con el Jefe;
» Con el Medico Jefe de Guardia y Jefe del Dpto. de Emergencia: Relacion de
;

« Con el personal de {a Oficina de Estadistica e Informatica: Relacion de coordinacion para

envio y recepcion de informacion estadistica sobre la atencion de pacientes del Servicio.
= Con el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de

informacion y/o servicios.
Relaciones Externas:
=  Con Institulos Especalizados, Hospitales, Centros v Puestos de Salud del MIKNSA;

Relaciones coordinacion para capacitacion, investigacicn v atencion de pacientes con |

autorizacion previa del Jefe/a de Servicio y Jefe/a de Departamento.

« Cen ONG y otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes con autorizacion previa del Jefe/s de Servido vy
Jete/a de Departamentao.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

¢ Representacion legal y tecnica del Servicio delegada por el Jsfe/a de Servicio.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS:

3}

G)

£
d)
ey

)

DEPARTAMENTO DF MEDICTINA I
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Brindar atencien medica y procedimientos en a especialidad de Medicina Interma, de
scuerde a su programacion en Consulta Exterma, Hospitalizacion, Interconsulta v
Emergencia, en cumplimiento a la normatividad vigente.

Venficar los instrumentos, equipos v musbles del ambiente donda desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de imegulandades de los mismos al
Jefels del Servicio.

Cornunicar al pacierte y sus familiares sobre {a avolucion de su enfermedad.

Ernitir 1a receta medica de acuerdo al G y Petitorio Farmacologico Institucional.
Proponer y/o confirmar condiciorn de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar les
documentos pertinentes.

Confecciornar las Historias Clinicas y Epicrisis de los pacientes hospitalizados.
Elaborar y firmar los Informes Medicos, Certificados de Salud, Certificados de
Defuncion vy otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

|
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1
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h} Informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consuita Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia, sequn programacion.

it Contribuir que la atencion y diagnostica se desarrollen de acuerdo a lo establecide en
guias y procedimientos medicos, asi como de la codificacion segun Clasificacion
irtermadcional de Enfermedades vy Probleras Relacionadas con la Salud,

j} Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamiento medice dentro del Servicio
de Medicina Intermna.

k) Elaborar informes tecnico asistenciales, certificados meédices, certificados de defunoaon
vy otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

i} Colaborar en la elaboracion y /o actualizacion de los documentos de gestion propios
del Servicio.

) Participar en la elaboracion, adualizar, proponer y ejecutar los protocolos
procedimientos del Servicio de Medicina interna.

n) Realizar y desarrollar actividades de prevencion, promoecion y recuperacion dentro de
sU campo 2n el hospital.

o} Supervisar el trabajo de los medicos residentes e internos asignados al Servicio, asi
como intervenir en su capacitacion en el campo de su espedialidad, asi como en las
narmrmas y procedimientos de [a misma.

p) SDugerir normas y procedimientos para e mejor desarrplio de las adividades del
Servicio.

q} Participar vy dirigir actividades academicas para mantener un nivel de conocimisntos
optimo de ta especialidad programadas por 2! Departamento de Medicina interna.

r} Desarrollar, asesorar, participar y dirigir las actividades de investigacion y docencia en
ef campo de su espectalidad dentro del hospital.

s} Participar en ia evaluacion de indicadores del Servicio.

Y Dafundir, cumpliv v hacar cumpiir las normas de bioseguridad.

u) Las demas funciones que e asigne el Jefe/a de Servicio.

£ REQUISITOS MINIMOS:

« Tiempo minimo de expenencia en =l ejercicio de su especialidad: 1 ano.
= Tiempo minimo de experiencia en actividades afines: 1 ano.
=  Tiempo minimo de sxperiencia como profesional: 5 anos.

!
Eduracion
=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medice Cirujano vy Titulo de Especialista en
Mediana Interna.
s Deseable: Estudios, Maestria y /o Docdtorado en algun area de intergs de la Medicina
Interna.
Experiencis ’

Caparidades, Habilioades y Actifudes

Capacidades minimas v deseables |
« (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion y organizacion. k
» (apacidad de trabsjo en equipo.

Habilidades minimas v deseables
= Habilidad de liderazgo para el iogro de los objetivos funcionales del servicio.
s Pars concretar resultados en el tiermpo oportuno.
= Fara ejecutar trabajos bajo presion

Actitudes minimas y deseables
= [De vocacion y entrega al servicio y bienestar de [os demas.
= Alta disposicion al trabajo, orden v colaboracion.

» Para el irato personal cortés y respetuose con las personas usuarias del servicio.
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CARGO CLASIFICADO: Ne DE - CODIGO

" ™ ] ’

CARGOS: CORRELATIVO:

OG0 DEL CARGO .

1. FUNCION BASICA.
FProgramar, dingir, coordinar, supervisar y evaluar el optimo cumplimiento de las adtividades
tecnico-administrativas, preventivo-promaocionales y asistenciales del Servicio de Medicina 4,
para [ograr alcanzar {os objetivos funcionales para los que fue creado.

2. RELACIONES DEL CARGO:

rRelaciones internas: l

e Con el Jefe/a de Departamento: Depende directamente y reporta e cumplimiento gde 5U |
funcion.

e Con el personzl del Servicio: Tiene mande directo.

¢ Conlos Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.
Con el Jefe de la Oficina de Seguros: Relacion de coordinacion para {a atencion de
pacientes SIS, SOAT y otros segures.

e Con el Jefe de {3 Ohona de Estadistica e informatica: Reladion de coordinacion para erwvio |
v recepcion de informacion estadistica sobre [a atencion de pacientes del Servicio. *

e Con el personal del resto de (Cficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion v/o Servicios.

Relaciones Externas: l

¢ Con el MINSA: relaciones de coordinacion, capacitacion y mejoramiento de las actividades
del servicio, con conocimiento del Jefe/a de Departamento.

s Con institutos Espedalizadas, Hospitales, Cenlros v Puestos de Salud: Relaciones
coordinacion para capacitacion, investigacion y atencion de pacientes, con congcimiento
del Jefel/a de Departamento.

¢« (Con ONG vy otras instituciones privadas: Relaciones de coordinadion para capadtacion,
investigacion y atencion de pacientes, con conocimiento del Jefe/a de Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Represertacion legal y técnica del Servicio.
¢ Aytorizacian de actos tecnice-administratives del Servicio
e Supervision, controf y evaluacion de {as actividades del Servicio
¢« (onvocatona del personal que |abora dentro del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a] Coordinar vy disponer la ejecucion de actividades tecnico — administrativas relacionadas
cor la atencion de paciertes de sexo fernenino, con danos no bien definidos v que
afectan todo su organismo incidiendo en trastornos Neumologicos y Dermatologicos
dentro del Hospital Nacional Dos de Maye.

Bl Supervisar y monitorear la iabor del personal del Servicio (Consulta Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia) en concordancia con las normas vy
directivos vigentes.

c} kEstablecer coordinaciones con los ofros Servicios del Departamento y otros
Departamentos u organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su

i 0 D .
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d} Proporcionar apoyo y asescramiento en la ejecucion del plan operative institucional,
sohretodo las relacionadas a |as metas del Departamento.

e} Elaborar informes teocnicos sobre las actividades de su Servicio, asi como elaborar los
informes que le sean solicitados a su servido, o delegar esta responsabilidad a uno de
los medicos del mismo.

f) Autonzar el permiso de ingreso, trasiado vy alta de paciente del Servicio.

g} Elaborar los certificados de defuncion cuando el medice tratante no este programado en
el Dervicio.

t}) Programar, organizar, dirigir y supervisar, la atencion integral y especializada referente
sl tratamiento de los pacientes por medios dinicos dentro del Servicio.

1)  Organizar, programar, coordinar y supervisar, |3 gestion de recursos del Servicio para ia
admision y atencion de pacientes en Consulta externa.

i} Programar, coordinar, ejecutar y supervisar, (a atencion de interconsuitas propias de (a
especialidad dentro del hospital.

k} Elabeorar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del Servicio,
segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

(i Crganizar, programar y realizar las adlividades de promocion, prevencion, proteccion v
recuperacion de {a salud de los pacientes asignados al Servicio de Medicina interna.

n) Programar, organizar y supervisar ias actividades académicas dentro del Servicio de
Medicina Interna para mantener e nivel optimo de conocimientos de fos avances
cientificos.

n) Programar, monitorizar, asesorar, supervisar y desarrollar actividades de investigacion v
docencia an el campo de la Medicina Interna dentro del Servicio.

ot Difundir, venficar, supervisar y evaluar el cumpiimiento de las normas de biosegundad
dentro del Servicio.

p} Evaluar los indicadores de hospitalizacion v consultz externa del Servicio 2 informar

mensualmente {as estrategias para mejorarios.
g} Las demas funciones que l2 asigne g Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
» Minimos erxigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujane v Titule de Especialista en
Medicina intema con estudios en Gestion de Servicios de Salud y/o Salud publica y 7o
equivalentes.
«~ Deseable: Maestria y'o Doclorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.
Experientcia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicic de su especialidad: 5 anos
=  Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de
personal. 3 anos
= Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico- administrativas: 3
aros.
= Tiempo minimo de experiencia como profesional: 10 anes.

apacidades, Habilidades y Agtitudes
Capacidades minimas y deseables

= Conocimientos en el campo de la Administracion Hospitaiaria.
= (Conocimiento de aigun idioma extranjere en nivel avarzado.

DEFPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA 38
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Habilidades minimas y deseables
» Habilidad Teonico — administrativa para el desarrollo de |as actividades del servicio.

= Habilidad de liderazgoe para el iogro de jos objetivos tuncionales del servicio.
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dertro del servicio para el trabajo

en equipo.
Adtitudes rminimas y deseables

s De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
» De solucion a problemas del usuario interno y externo del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
-l Fecha s

IOBFARTAMEBNTO DE MEDICTNA INTERNA
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DESCRIPCIGHN DE FUNCIONES DEL CARGS G PUESTS DE TRABAID
DEFARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDAL DRGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 4

CARGO CLASIEICADD: | CODIGO
(MEDICO ESFECIALISTA C, =3 CORRELATIVO:

 CODIGO DEL CARGO; 11120483 412 /417

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion v evaluacion de adtividades médico zsistenciales, docentes v de investigacion
propios del campo de ia especialidad del Servicio de Medicona 4.

<. RELACIONES DEL CARGO:

Relacionas nternas: ;
» Lon el Jefeds de Servideo: Depende diredtamente v reporta el cumplirnierts de su furcian. |

= Con el Medico Jefe de Guardiz y Jefe del Dpto. de Emergencia; Relacién de |
coerdinacion, cuando se encuentra programade de guardia. |

= Con ol personal profesional, tecnico v auxiliar: Relacion de coordinacian en la atencion |
asistencial integral del paciente.

« Con Fersonal de Otros Servicios del departamento vy de otros departamentos: Relanion
de coordinacion v apoyo especializado.

= Con el personal de ja Oficina de Segures: Relacion de coordinacion para ia atencion de
pacientes S[5 y SOAT.

- C{}ﬁ el personal de la Oficinag de Estadistica e Informatica: Relacién de coordinacién para

vio y recepcion de informacion estadistica sobre 1a atencion de padientes del Servicio.

= Con 2l personal del resto de Cficinas: Relacion de coordinacion para intercambic de
informacion wo Servicios.

Relaciones Extermas:

= Con institulos Espedializados, Hospitales, Centros v Puestos de Salud del MINSA:
Helacionss coordinacion para f;a{::aamtaf:mﬁ investigacion v atencion de padsntes con
auterizacion previa del Jefe/s de Servidio y Jefe/s de Departamento.

«  Con ONG v otras instituciones privadas: E’el»_—mone: de coordinacion para capacitacion,
investigacion y atencidn de pacientes con autorizacion previa del Jefe/a de Servicio v

Jefesa de Departamento. “
LTRIBUCIONES DEL CARGD:

i

et

o Repgresentacion legal y teonica del Servicio delegada por =l Jefe/s de Servidio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

g,

a2} Brindar atencion medica y procedimizntos en ia especialidad de Medicina interna, de 1
scuerdc a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion, Interconsulta vy
Emergencia, en cumplimiente a la normatividad vigerte.

) Verificar los instrumentes, equipos v muebles del ambiente donde desarrolia sus
actividades informande opertunamente acerca de irregularidades de los mismos =l
Jefe/a del Servicio. |

ol Comunicar al paciente y sus familiares sobre |3 evolucion de su enfermedad. |

d)  Emitir 12 recsta medica de scuerdn al BC1 y Petitorio Farmacolégicoe institucional .

e} Fropener y/o confirmar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados v firmar los
documsntos pertinentss. !

i Conteccionar las Historias Cliricas v Epicrisis de 105 pacientes hospitalizados. :

g} Elaborar v firmar los informes Medicos, Cerificades de Saiud, C r—“-rhﬁc%ﬁiu* de |

Defuncion vy otros documeniosde acuerde a [a indicacion del Jefe de Sex
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e] Informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta v Emergencia, segun programacion.
fy Contribuir que |a atencion vy diagnostico se desarrolien de acuerdo a lo establecido en

guias v procedimientos medicos, asi como de |z codificacion segun Clasificacion
Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

gq) Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamiento meédico dentro del Servicio
de Medicina interna.

hi) Colaborar en {a elaboracion y /o actualizacion de los documentos de gestion propios
del Servicio.

1} Particpar en ia elaboracion, actualizar, proponer y ejecutar los protocoles v
procedimientos del Servicio de Madicina (ntema.

i} Realizar y desarrollar actividades de prevencion, promeodion y recuperacion dentro de
su campo en &l hospital.

k) Supervisar el trabajo de los medicos residentes e internos asignados al Servidcio, ast
como intervenir en su capacitacion en el campo de su especialidad, asi como en las
normas y procedimientos de 1a misma.

1Y Sugenr normas y procedimiertos para el mejor desarrollo de las actividades de
Servicio.

m} Participar y dingir aclividades académicas para martener un nivel de conocimientos
optimo de |a especialidad programadas por & Departaments de Medicina Intema.

rn) Desarrollar, ssesorar, participar y dirigir las adividades de investigacdion y docencia en
el campo de su espedcialidad dentro del hospital

o} Participar en la evaluacion de indicadores del Servicio.

p)y Difundir, cumplir y hacer cumplir 1as normas de bioseguridad.
aq)} Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Eaucacion

« Minimos exigibles: Titule Profesional de Medico Ciruyjano y Titule de Especialista en
Mediana irterna.

= Deseable: Estudios, Maestria vy /o Doctorade esn algun area de interes de {3 Medicina
intermna.

Experencis

» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 ano.
« Tiempeo minimo de experienda en actividades afines: 1 ano.

» Tiempo minimo de experiencia corne profesional: § anos.

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion y organizacion.

|
Lapacidades Habiidades y Actitudes
Capacidades minimas y deseables
: Capacidad de trabajo en squipo.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del servicio.
= PPara concretar resultados en el tiempo oportunc.

«  Para ejecutar trabajos bajo presion.

DEPARTAMENTO DE MEDICTNA INTERNA T 41



Actitudes minimas y deseables

» De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
= Alta disposicion al trabajo, orden vy colaboracion.

= Para el trato personal cortes y respetuoso con las personas usuarias del servicio.
» e solucion a problemas del usuario de! servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCILA:
-l Fecha s

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO UE TRABAD

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 5

CARGO CLASIFICADO: N* DE CODIGO
f T EFE/ADESERVICIO | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGQO : 01112053

1. FUNCION BASICA:
Programar, dingir. coordinar, supervisar y evaluar el optimo cumplimiento de las actividades
tecnico-administrativas, preventivo-promodianales y asistendiales del Servicio de Medicinag 5,

para lograr alcanzar los objetives funcionales para ios que fue creado.

2. RELACIONES DEL CARGGO:
Rejacones internas:

« Con el Jefe/a de Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

¢« Con el personal del Servicio: Tiene mando directo.

¢« Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.

¢« Con el Jefe de la Oficina de Seguros: Relacion de coordinacion para la atencion de
nacientes SIS, SOAT y otros seguros.

¢ Con el Jefe de la Oficina de Estadistica e informatica: Relacion de coordiniacion para envio
y recepcion de informacion estadistica sobre |a atencion de pacientes del Servidio.

« Con el personal del resto de Oficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion y/o servicios.

Relaciones Externas:
» Ton s MINSA Relacones de coordinacion, capactarcionn y mejoramiento de las)
actividades del servicio, con conocimiento del Jefe/a de Departamento.
¢ (Con Institutas Espeaalizados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaoeones
coordinacion para capacitacion, investigacion y atencion de pacientes, con conocimiento
del Jofe/a de Departamento.

+ Con ONG vy otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacion para capacitacion,
investigacion y stencion de pacientes, con conocdimiento del Jefe/a de Departamerito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion legal vy tecnica del Servicio.

Autorizacion de actos tecnico-administratives del Servicio
Supervisian, control y evaluacion de las adtividades del Servicio
Corwvocatona del personal que |abora dentro de! Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3} Coordinar y disponer {a ejecucion de actividades tecnico — administrativas relacionadas

con la atencion de pacientes de sexo mascouling, con danos no bien definidos vy que
afectan todo su organismo incidiendo en enfermedades infecciosas v tropicales y en

natologia oncologica dentro del Hospital Nacional Dos de Mayo.

b} Supervisar y monitorear (a labor del personal dsl Servicio (Consulla Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia) en concordancia con las normas vy
directivos vigentes.

¢} Establecer coordinaciones con los ofres servicios del departamente y  oftros
departamentos u organismes correspondientes sobre actividades relacionadas con su
area.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
Cron G
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d} FProporcionar apoye y aseseoramiento en |a eecucion del plan operativo institucional,
sobretodo [as relacionadas a las metas del departamento.

e} Autorizar el permisa de ingresa, traslado v alta de paciente del Servicio.
f) Elaborar los certificados de defuncion cuando el medico tratante no esté programade en

el Servicio.

gl Frogramar, organizar, dirigir y supervisar, {a atencion integral y especializada referente
al tratamiento de jos pacientes por medios dinicos dentro del Servicio.

h) Organizar, programar, coordinar y supervisar, ia gestion de recursos del Servicio para ia
admision y atencion de pacientes en Consulta externa.

i} Programar, coordinar, jecutar y supervisar, la atencion de interconsultas propias de la
especialidad dentro del hospital.

j) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del Seawido,
segun los procedimientos establecidos en {a normatividad vigente.

k} Organizar, programar y realizar las adividades de promocion, prevencion, protecrion y
recuperacion de 13 salud de los pacientes asignados al Servicio de Medicina interna.

|} Programar, organizar y supervisar las aclividades academicas dentro del Servicio de

Medicina Intema para mantener el nivel optimo de conocimientos de los avances
cientificos.

m) PFrogramar, monitorizar, asesorar, supervisar y desarrcliar actividades de investigacion y
docencia en el campo de [a Medicina Interna dentro del Servicio.

riy Ditundir, venhicar, supervisar y evaluar el cumplimiente de las normas de bioseguridad
dentro del Servicio.

o} Evaluar los indicadores de hospitalizacion v consulta externa del servicio & informar
mensualmente (as estrategias para me(joraros.

p) Las demas funciones que le asigne ol Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
=  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano y Titulo de Especialista en

Medicina Interna con estudios en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica v /o
equivalentes.

« Deseable: Maestria yio Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afos
= Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de
personal: 3 anos
* Tiempo minimo de experiencia en |a conduccion de actividades técnico- administrativas: 3
anos.
« Tiempo minimo de experiencia como profesiocnal: 10 anos.

Capacadades, Habilidades y Actitudes
Capacidades minimas y deseables

=  Conocimientos en el campo de 1a Administracion Hospitalaria.
» Conocmiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.

DEPARTAMENTO DE MEDICINAG INTERNA 45
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* Habitidad Teonico — administrativa pars el desarrol
" Habilidad de liderazgo para el logro de jos

* Habilidad pars lograr cooperadion v mativ
en equipo.

o de (a5 actividades ds! Servicio.
obietivas funcionales del servicio.

ar al personal dertro del servicio para =l rabajo

Aohtudes minimas v deseables

* Devocacion y entrega al servicio y bienestar de los dernas.
De solucion a problemas del usuario interns y externo del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION m

LEPARTAMENTO DF MEDICINA INTERNA
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DESCRIPCICHN DE FUNCICGHES DEL CARGT G RPUESTO DE TRABAIC
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
UNIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE MEDICINAINTERNA &

CARGO CLASIFICADG: e DE CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVCO:

CODIGO DEL CARGO: 31112055 412 /7 417

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion y evaluacion de adlividades medico asistenciales, docentes y de investigacion
propias del campo de la espeaaiidad del Servicio de Medians 5.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relacones intamas:
= Con el Jefe/a de Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con el Medico Jefe de Guardia yo Jefe del Dpto. de Emergencia: Relacion de
coordinacion, cuando se encuentra programado de guardia. |

= Con el personal profesional, tecnico vy auxiliar: Relacion de coordinacion en la atencion |
asistencisl integral del paciente. f

= on Personal de Otros Servicios del departamente v de otros departamentos: Relaciones
de coordinacion y apoyo espedcializado.

= Con e personal de la Oficina de Sequros: Relacion de coordinacion para la atencion de
pacientes SIS y SOAT.

= (Con el personal de 1a Oficina de Estadistica e informatica: Relacion de coordinacion para
envic y recepcion de informacion estadistica sobre |a atencion de pacientes del servicio.

« (Con el personal del resto de (ficinas: Relacion de coordinacion para intercambio de
informacion v/o servicios.

Relaciones extemas:

= on institutos Especdializados, Hospitales, Centros y Fuestos de Salud del MINSA;
Relaciones coordinacion para capacitacion, investigacion y atencion de pacientes con
autorizacion previa del Jefe/a de Servicio y Jefe/a de Departamento.

« Con ONG vy otras instituciones privadas: Relaciones de cogordinacion para capacitacion,
investigacion y atencion de pacientes con autorizacion previa del Jefe/a de Servicio vy
Jefela de Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGG:!

ey

W apleg gyl

e Representacion legal y tecnica del Servicio delegada por el Jefe/a de Servicio.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a} Brindar aterncion medica vy procedimiertos en la espeaalidad de Mediona interna, de
acuerdo a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion, Interconsulta v
Emergencis, en cumplimiento a la normatividad vigente.

b} Vernficar los instrumentos, equipos ¥ muebles del ambiente donde desarrpgila sus
actividades informando opaortunamente acerca de irregulanidades de los mismoas al
Jefe/a del Servicio.

c} Comunicar al paciente y sus familiares sobre |a evolucion de su enfermedad.

d) Emitir iareceta medica de acuerdo al DTl v Petitorio Farmacologico institucional.

e} Proponer y'o confirmar condicion de Alta de los pacientes hospitalizades y firmar los
documentas pertinentes.

f) Confecdonar ias Historias Clinicas v Epicrisis de los pacientes hospitalizados.

Elaborar v firmar los Informes Medicos, Certificados de Salud, Certiﬁcadiz de
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i)  Contribuir que la atencién 'y diagncsttm s2 desarrclien de acuerdo a o establecido en

guias y procedimientos medicos, asi como de la codificacion segun Clasificacien
Internacional de BEnfermedades y Preblemnas Relaciornadas con la Salud.

j} Desarrollar los procedimientos de diagnastico y tratamiente medico dentro del Servicio
de Medicina interna.

k) Colaborar en {3 efaboracion yo actualizacion de los documentos de gestion propios del
Dervicio.

1Y  Participar en iz eisboracion, actualizar, proponer y ejecutar los protocolos vy
procedimizntos del Servicio de Medicina interna.

m) Realizar y desarrollar actividades de prevencion, promocdion y recuperacion dentro de
su campo en el hospital.

N} Supervisar el trabaje de los medicos residertes e internos asignados al Servicio, asi
comg intervenir en su capacitacion en el campo de su especialidad, asi como en las
normas y procadimientos de 1a misma.

o} Sugenr normas y precedimientos parz el mejor desarrolio de las actividades ded
Servicio.

] Participar y dirigir actividades academicas para mantener un nivel de conocimientos
optimo de |a especialidad programadas por el Departamento de Medicina interna.

q) Desarroliar, asesorar, participar v dirigir las adividades de investigacion y docendia en
el campo de su espedialidad dentro del hospital.

ri  Participar en |a evaluacion de indicadores del Servitio.

5}  Difundir, cumplir y hacer cumplir tas normas de bioseguridad.

t} Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Fducacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en
Medicina Interna.

» Deseable: Estudios, Maestria v /o Doctorado en algun area de irteres de la Medicns
Interna.

Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su espedcalidad: 1 ane.
= Tiempo minimo de experiencia en actividades afines: 1 ano.

= Tiempo minimo de experiencia come profesional: 5 anos.
Lapacidades, Habifidades y Actitudes:

Capaddades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redacecion, sintesis, coordinacion y organizacion.
=  (apacidad de trabajo en equipe.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para e logro de los objetivos funcionales del servicio.
« Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Para ejecutar trabajos bajo presion
Actitudes minimas y desesbles
= [e vocacion y entrega al servicio vy bienestar de los demas.
= Alta disposicion al frabajo, orden v colaboracion.
FPara el trate personal cortes y respetuoso con [as personas usuarias del servicio.
» De solucion a problemas del usuario del servicio.
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