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Visto el Expediente Administrativo N° 008439-12, que contiene el MEMORANDO Ne°
Y 027-2012-DO-HNDM, del Jefe del Departamento de Odontoestomatologia del Hospital
7 Nacional “Dos de Mayo”;

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,
desarrollandose a partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprob¢ la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion
de los Manuales de Organizacién y Funciones;

Que, con Resolucién Directoral N° 0218-2010/D/HNDM, de fecha 30 de abril de 2010,
se aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
Odontoestomatologia del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, mediante el documento de Visto, se solicita la aprobaciéon del Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
Nacional “Dos d’eMayo”,"actualizado; S

e % Que, a través del INFOF%ME N° 022-2012-ETO-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefiala que la actualizacion del citado Manual de

)

R Organizacion y Funciones ha sido efectuada por la adecuacion de cargos establecidos
en el reordenamiento del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de este Hospital:

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica: Y,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
| Hospital Nacional “Dos de Mayo", aprobado por la Resolucién Ministerial N° 696-
1 2008/MINSA; -

}
SERIO D

/& 55N SE RESUELVE:

e
z
<
°

c) Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
w2 5’ Odontoestomatologia del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que en
! documento adjunto de 18 paginas forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 0218-2010/D/HNDM, de
fecha 30 de abril de 2010.

o, Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones publicard la presente Resolucion en el
> _portal institucional de este Hospital: http://ww.hdosdemayo.gob.pe

Registrese y comuniquese.

Oirector General (e)

: LRVV /ifsh.

uridica.
0.Control Institucional.
Dpto.Estomatologia.
0O.Comunicaciones.
Archivo.
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Odontoestomatologia del Hospital
Nacional “Dos de Mayo" tiene como finalidad contribuir a'lograr el cumplimiento de sus funciones
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones, a iravés del establecimiento de las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados y
establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

ALCANCE.-

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado al
Departamento de Odontoestomatologia, y sus diferentes Servicios, teniendo caracter obligatorio su

conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado al Departamento.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO I

BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente- Manual de Organizacion y Funciones, del Departamento de
Odontoestomatologia de! Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los siguientes dispositivos

legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Ley de Trabajo del Cirujano Dentista N° 27878 (14-12-02).

- Reglamento de QOrganizacion y Funciones del Ministerio de Salud - D.S. No 014-2002-
SA (22-11-02).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

- Directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos — Directiva N° 007-
MINSA/OGPP - V.02 - R.M. N° 603 — 2006/MINSA (28-07-06).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” - R.M.
N° 823-2003-SA/DM (11-07-03). ,

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” - R. D. N°
0399-2011/D/HNDM (25-10-11).
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CAPITULO III

CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la-gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la

ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos pdblicos. El objetivo es alcanzar un
Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

¢) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestién.

e) Con servidores publicos calificados.y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o

superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre

funcionarios y servidores. Para ello, el diseno y estructura de la administracion publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

= |Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus dependencias,
entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas.

» Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

* En el disefo de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
ihtegrar las funciones y competencias afines. .

* Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Plblica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desemperio vy el
grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicién.

«  En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide e! logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el menor nimero de
recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e insumos utilizados
para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econdmica utilizacién de los
recursos para obtener los mejores resultados de la atencion. Establece la relacion éptima entre

recursos utilizados y resultados alcanzados.
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Efectividad
| Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacién, es decir, el impacto como
producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas entre

uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de
i prevalecia, etc.).

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde el

punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los proveedores

como por los usuarios.

| Especializacion.
;"‘ k Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacidén de la Carrera Publica, donde se pone especial

énfasis en el principio de la ética publica y la especializacion asi como el respeto al Estado de
Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado.
En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional deben orientar la
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e

integracién y sobre todo, procurando la interrelacién de los cargos y de sus funciones con los

procedimientos y criterios de medicidn y evaluacion.

- 3 El diseno del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados, constituyéndose en un

instrumento técnico normativo para los servidores del Departamento de Odontoestomatologia.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DEL
DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

4.1 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

Y
DEPARTAMENTO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA
Y A4
SERVICIO DE SERVICIO DE

ODONTOESTOMATOLOGIA ODONTOESTOMATOLOGIA
DE PEDIATRIA DE ADULTO
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l 4.2 Organigrama Funcional
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CAPITULO YV
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
El Departamento de Odontoestematologia del Hospital Nacional "Dos de Mayo", cuenta con los

siguientes cargos clasificados segdn el Cuadro de Asignacidon de Personal, aprobado por Resolucion
Directoral N° 0399-2011/D/HNDM de fecha 25 de octubre del 2011.

CEMORNNACION DEL ORGAND:

~| DEPARTAMENTO DE ODONT

NEW DEHGIRSCION DE LA UNIDAD SRGANICA:

N°DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

TOTAL GRGANO 2 2 0 1

XXY. ‘| DEHOMIMALCION DEL ORGANO: ..~

XN DEHOMESCIGH OF LA UNDAD QREA

N: DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

TOTAL UMIDAD ORGAMICA 6 5 1 h}
DENOMIHACION DEL GRGANO:
KEN 2 DEROLIACICH DS LA UIHDAD ORGANICA:
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
1
E ‘ f : 1 1
TOTAL ULIDAD ORGAMNICA 2 1 1 0
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Capitulo VI

Descripcién de Funciones de los cargos
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 1de7

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTGMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
JEFE DE DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125004 1634

1.

FUNCION BASICA
Dirigir, planificar, coordinar, supervisar.y realizar actividades de control del trabajo asistencial vy
administrativo del Departamento
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Con el Director General: Dependencia, coordinacion.
* Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Odontoestomatologia: Tiene mando directo
= Con las jefaturas de otros Departamentos y Servicios: Coordinacion.
* Con las Oficinas: Coordinacion.
Relaciones externas:
= Direccion de Salud V Lima-Ciudad: Coordinacién e Informacion.
= Con otros Centros Asistenciales: Relaciones de Coordinacion en el marco del Slstema de
Referencia y Contrarreferencia
ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Representa al Hospital ante organismos Publicos y privados, en asuntos de su competencia.
* Representacién técnica-administrativa del Departamento.
*  Autorizacion de actos técnico-administrativos.
*  Supervisién, monitoreo y evaluacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir las actividades administrativas y asistenciales del Departamento para el logro y
cumplimiento de los objetivos funcionales y actividades programadas.
4.2 Asesorar a la Direccion en asuntos de la Odontoestomatologia intra y extrainstitucionalmente
para el logro y cumplimiento de las Politicas del Sector.
4.3 Programar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas
odontoestomatologicas, para el cumplimiento de los objetivos funcionales. '
4.4 Coordinar con los Jefes: de Servicio la programacién, ejecucion y monitoreo, supervision y
evaluacidn de las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion.
4.5 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.6 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Docurientos de Gestién del Departamento segin
normatividad vigente.
4.7 Convocar y dirigir el Comité Asesor del Departamento para el cumplimiento de los objetivos.
4.8 Convocar y presidir las reuniones técnicas para coordinar actividades del servicio.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
4.10 Proponer y participar en actividades de docencia y capacitacion de! personal profesional y
técnico, para optimizar el nivel del recurso humano.
4.11 Apoyar en las actividades asistenciales de acuerdo a la demanda.
4.12 Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional universitario de Cirujano Dentista colegiado.
Deseables o preferibles:
* Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud pdblica o equivalentes.
Experiencia:
= Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo minimo 3 afos
Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= De responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE ’ CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125006 1635
1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente del Departamento, a través del desarrolio
oportuno y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Jefes de Servicio y Cirujanos Dentistas asistentes: Apoyo y Coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
© = Notiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicién.

4.2. Organizar y actualizar permanentemente los registros de atencién, cuaderno de control y archivos
del Departamento para un trabajo ordenado.

4.3. Apoyar en la organizacion y coordinacion de las reuniones del departamento y en la preparacién
de la documentacion respectiva.

4.4. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.5. Preparar oportunamente la documentacion de los requerimientos de insumos y materiales para el
normal abastecimiento del departamento bajo supervision de la jefatura.

4.6. Recibir, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos del Departamento con
conocimiento de la jefatura para su adecuado uso y conservacion. _

4.7. Recoger informacion y apoyar en la formulacidén y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos. )

4.8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimientc de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.9. Cumplir y hacer cumpilir las normas de bioseguridad.

4.10. Las demas funciones que le asigne el jefe del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion .

= Minimos exigibles: Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad.

* Deseable: Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico que incluyan estudios en el area.

Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia profesional: 3 afios

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 ano

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresidn, sintesis y redaccién.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para ejecutar tratiajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

» De atencion y servicio.

» De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE i CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125024 ‘ 1642

1. FUNCION BASICA:

Programar y asegurar el optimo cumplimiento de las actividades administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacidn del Servicio de Atencion al Nifio y Adolescente.

2. RELACIONES:
Relaciones internas:
-= - Con el Jefe de Departamento: Dependencia.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
= - Con los Jefes de Servicic: Coordinacidn.
Relaciones externas:
=« Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacion en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia. :
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
»  Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
»  Supervisiéon, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ,

4.1, Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales quirlrgicas,
docentes y de investigacidn del Servicio de Atencidn al Nifio y Adolescente en coordinacion
con el Jefe del Departamento.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.

4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

4.4. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segin
los procedimientos establecidos.

4.5. Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y difusién de los
documentos de Gestion del Departamento.

4.6. Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Jefatura para coordinar actividades del
servicio.

4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe
inmediato.

4.8. Desarrollar actividades odontologicas-asistenciales quirlrgicas segin necesidad del Servicio.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.10. Las demas funciones que le asigne el jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional de Cirujano Dentista.
Deseables o preferibles:
« Titulo de Especialidad relacionada con el &rea.
« . Maestria y /o Doctorado 2n Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Experiencia:
» Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE ’ CODIGO
ODONTOLOGO ESPECIALISTA ‘ CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125025 1643

1. FUNCION BASICA: -
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades odontolégicas asistenciales,
docentes y de investigacion programadas.
2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacidn.
Relaciones Exiernas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Ejecutar actividades odontolégicas dirigidas a la atencion de pacientes de acuerdo con las
guias de atencidn establecidas. ,

4.2  Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento y ejecutar la rehabilitacién de los pacientes
que requieren de reconstruccién denté-maxilar.

4.3  Programar y ejecutar los tratamientos que representan alta complejidad por las secuelas
dent6é maxilares.

4.4  Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo.

‘4.5  Participar en equipo para el tratamiento de pacientes con trauma dentd-maxilar.

46 En los casos que corresponda, segun la complejidad sobre implante dseo integrados y
otros implantes colocados por cirugia maxilofacial como parte del tratamiento
interdisciplinario.

4.7  Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programas por el
establecimiento respectivo.

4.8  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispositivos vigentes.

4.9  Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del Departamento.

4.10 Colaborar con el Jefe del Servicio en la elaboracion y /o actualizacion de los documentos
de gestidn propios del Servicio y/o Departamento.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo Profesional de Cirujano Dentista.
= Deseable: Estudios de postgrado en el area de la especialidad.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afos
Capacidades deseables
= Conocimiento de idioma ingles nivel intermedio.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
« Para ejecutar trabajo bajo presién
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DE ADULTOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO

JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: ! CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125014 : 1636

1. FUNCION BASICA:
Programar y asegurar el 6ptimo cumplimiento de las actividades administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Atencion al Adulto.

2. RELACIONES:
Relaciones internas: .
= Con el Jefe de Departameénto: Dependencia.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
*»  Con los Jefes de Servicio: Coordinacion.
Relaciones externas: .
= Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacion en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
«  Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de
investigacion del Servicio de Atencidn al Adulto en coordinacion con el Jefe del Departamento.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.

4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

4.4. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segtin
los procedimientos establecidos.

4.5, Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.6. Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Jefatura para coordinar actividades de!
servicio.

4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe
inmediato.

4.8. Desarrollar actividades odontoldgicas-asistenciales segin necesidad del Servicio.

4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. )

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional de Cirujarno Dentista.
Deseables o preferibles:
* - Titulo de Especialidad relacionada con el area.
= Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Experiencia:
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA -

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DE ADULTOS

CARGO CLASIFICADO: ) No. DE ’ CcODIGO
ODONTOLOGO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01125025 1637

1.

5.

FUNCION BASICA:

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades odontoldgicas aSIS‘cenc;ales
docentes y de investigacidén programadas.

RELACIONES:

Relaciones Internas:

= Gon el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

= No tiene.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Ejecutar actividades odontolégicas dirigidas a la atencién de pacientes de acuerdo con las
guias de atencion establecidas.

4.2 Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento y ejecutar la rehabilitacién de los pacientes
que requieren de reconstruccion dentd-maxilar.

4.3 Programar y ejecutar los tratamientos que representan alta complejidad por las secuelas
dentd maxilares.

4.4 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud de] mismo.

4.5 Participar en equipo para el tratamiento de pacxentes con trauma denté-maxilar. _

4.6 En los casos que corresponda, segun la complejidad sobre implante 6seo integrados y
otros implantes colocados por cirugia maxilofacial como parte del tratamiento
interdisciplinario.

4.7 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programas por el
establecimiento respectivo.

4.8 Cumplir y'hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispositivos vigentes.

4.9 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del Departamento.

4.10 Colaborar con el Jefe del Servicio en ia elaboracion y /o actualizacion de los documentos

de gestion propios del Servicio y/o Departamento.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo Profesional de Cirujano Dentista.

= Deseable: Estudios de postgrado en el area de la especialidad.

'Expenenc&a

« Tiempo minimo de expenenc'a en el ejercicio de su especialidad: 3 afios
Capacidades deseables

= Conocimiento de idioma ingles nivel intermedio.

Habilidades minimas y deseables

« Para concretar resultados en el tiempo oportuno

« Para ejecutar trabajo bajo presion

Actitudes minimas y deseables |

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQO O PUESTO DE TRABAJO
: - DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
i UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DE ADULTOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 4 CODIGO
ODONTOLOGO CARGOS: CORRELATIVO:
’ CODIGO DEL CARGO: 01125015 1638 - 1641

1. FUNCION BASICA: :

a0 Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades odontolégicas asistenciales,
f docentes y de investigacidén programadas.

2. RELACIONES:

o ~ Relaciones Internas:

L » Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

* No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Ejecutar las actividades odontoldgicas dirigidas a la atencién de pacientes de acuerdo con
las guias de atencion establecidas.
4.2.  Desarrollar los pasos necesarios para establecer el diagndstico y plan de tratamiento.
4.3. Ejecutar el tratamiento y en los casos que se requiera con la ayuda diagnodstica
correspondiente.
4.4. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento respectivo.
4.5. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedzmxentos realizados y
su estado de salud.
4.6. Realizar acciones de promocion para la prevencion de las caries dentales, examen bucal y
consultas odontologicas.
4.7. Colaborar con el Jefe del Servicio en la elaboracién y/o actuahzacnon de los documentos
de gestion propios del Servicio.
4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.
4.9. Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de Ias actividades del servicio.
. 4.10. Las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio. :

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Cirujano Dentista.

= Deseable: Estudios de postgrado en el area de la especialidad.
" Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afos
Capacidades deseables
5 = Conocimiento de idioma ingles nivel intermedio.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes minimas y deseables
* De solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO “ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: [/ |/
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