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Ministerio de Salud
Hospital Nactonal

“Dos de Mayo”

v N VISTO el Expediente Administrativo N° 000290-2013,

/- "//CONSIDERANDO:

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
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 Formulacidn de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional’, que establece las responsabilidades, atribuciones y

funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos en el CAP, para lograr que
se cumplan las funciones establecidas en el ROF del hospital;

Que, el articulo 44° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional

e\ Pos de Mayo”, establece las funciones del Departamento de Cirugia, dependiente de la

diciembre de 2012, de la Jefatura del Departamento de Cirugia, que remite para su
aprobacion el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Cirugia;

Que, mediante Oficio N° 001-2013-OEPE-HNDM, de fecha 03 de enero de 2013, la
Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, remite a Ia
Direccidon General el Informe N° 068-2012-ETO-OEPE-HNDM, del Coordinador del Equipo
] de Trabajo de Organizacion de la Oficina a su cargo, donde se recomienda se apruebe el
Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia, 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 Cirugia;

Con las visaciones del Director Adjunto del Hospital Nacional "Dos de Mayo_, de Ia

Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del‘ e{fgdsﬁée- E@'mra de
Asesoria Juridica; g TER L

--
-'-'--'



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 CIRUGIA del Hospital Nacional "Dos de Mayo”, que en ochenta y
\ seis (86) folios, forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 0372-2010/D/RANDM, de fecha
13 de setiembre de 2010.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Gestion de |la Calidad del Hospital Nacional "Dos de
Mayo”, la difusion, supervision y evaluacion del cumplimiento del presente MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.

Articulo 4°.- L.a Oficina de Comunicaciones de |a institucion dispondra la publicacion de 1a
presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

/
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Registrese y comuniquese,

rRIO DE SAL
CIONAL “DOS DE

- e
-----------------------
]

JWRM/JEVT/1wpt,
C.c.

Director Adjunto Hospital Nacional “Dos de Mayo™
O.E.P. Estrategico

O.E. Administracion

O.A Juridica |

(). Oficina de Gestion de la Cahidad

Departamento de Cirugia

Archtvo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |

Objetivo y Alcance del MOF

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia es un documento
técnico normativo de gestién, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Dos de Mayo.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como |[a
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de

esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacidén y medio de capacitacion e informacion para
entrenar capacitar y orientacién permanente al personal.

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

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria en las

unidades organicas que conforman el Departamento de Cirugia del Hospital Nacional Dos
de Mayo.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 2
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CAPITULO Il

Base Legal

Para la elaboracion del presente Manual, el Departamento de Cirugia del Hospital Nacional “Dos de

Mayo”, se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

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

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

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado por
D.S. N° 003-2010-SA (22-01-2010).

- 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).

- Decreto Supremo N° 013-2006-SA — Aprueba Reglamento de Establecimiento de
Salud y Servicios Medicos de Apoyo.

- Decreto Supremo N° 024-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley de Trabajo
Medico.

- Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 — “Directiva para la Formulaciéon de Documentos
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resoluciéon Ministerial
N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

-  Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” —
Modificado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA de fecha 07-10-08.

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” — Aprobado
por Resolucion Ministerial N° 463-2012/MINSA de fecha 7 de Junio del 2012.

- Reordenamiento del Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Dos

de Mayo — Aprobado por Resolucion Directoral N° 0398-2012/D/HNDM de fecha 21 de
setiembre del 2012.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 3
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CAPITULO 1l

Criterios del Diseno

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas
y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo |0s recursos
disponibles y 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 los recursos, por lo tanto se debe eliminar la
duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

| as funciones deben disefiarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de efectividad
con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definiciéon clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidaa
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

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

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar

obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcion a lo que espera lograr. |

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse

de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despiifarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos ¢ actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 4
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3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefatura les, asi como

facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién para lograr mejoras
significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e internos.

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estrategico y los objetivos funcionales del Reglamento de

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

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo
o puesto de trabajo.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA | 5
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CAPITULO IV

Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional

Estructura Organica

El Departamento de Cirugia es la unidad organica encargada de brindar atencién a los
pacientes con procedimientos quirurgicos para su recuperacion y rehabilitacion.

El Departamento de Cirugia tiene la siguiente estructura organica:

e Servicio de Cirugia 1

e Servicio de Cirugia 2

e Servicio de Cirugia 3

e Servicio de Cirugia 4

e Servicio de Oftalmologia

e Servicio de Otorrinolaringologia
e Servicio de Neurocirugia

e Servicio de Traumatologia

e Servicio de Cirugia Plastica
e Servicio de Urologia

e Servicio de Cabezay Cuello

e Servicio de Cirugia Pediatrica

a. Servicio de Cirugia 1:

Es la unidad organica encargada de brindar atencién quirargica integral abdomino-
digestiva y vascular periférica, incidiendo en los procedimientos medico-

quirargicos de los dafos del higado, bazo y vasos periféricos de los pacientes
para su recuperacion y rehabilitacion.

b. Servicio de Cirugia 2:
Es la unidad organica encargada brindar atencion quirurgica integral abomino-
digestivo incidiendo en los procedimientos medico-quirargicos de los danos del

higado, vias Biliares y pancreas de los pacientes para su recuperacion y
rehabilitacion.

c. Servicio de Cirugia 3:

Es la unidad organica encargada de brindar atencidn quirurgica integral abomino-
digestivo incidiendo en los procedimientos medico-quirurgicos de los danos de!

intestino delgado, intestino grueso, recto y ano de los pacientes para su
recuperaciéon y rehabilitacion.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA | 6




“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

d. Servicio de Cirugia 4:
Es la unidad organica encargada brindar atencion quirurgica integral abomino-
digestivo incidiendo en los procedimientos medico-quirurgicos de los danos

esofago, estomago y duodeno de los pacientes para su recuperacion vy
rehabilitacion.

e. Servicio de Oftailmologia:
Es la unidad orgéanica encargada de evaluar y ejecutar procedimientos medicos
quirdrgicos y brindar atencién médico-quirtrgica para prever, diagnosticar y tratar
los dafios que afecten el érgano de la vision.

f. Servicio de Otorrinolaringologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencién meédico-quirdrgica a los

dafos que afecten el oido, nariz y garganta del paciente en todos los ciclos de
vida.

g. Servicio de Neurocirugia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion meédico-quirurgica a los
dafios de! sistema nervioso central y periférico de los pacientes.

h. Servicio de Traumatologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion medico-quirurgica
especializada a los dafos que afecten el aparato locomotor del paciente.

i. Servicio de Cirugia Plastica:
Es la unidad organica encargada de brindar atencion medico-quirurgica

especializada a los dafios que requieran cirugia reparadora y/o estetica, para
mejorar la calidad de vida del paciente.

j. Servicio de Urologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion medico-quirurgica

especializada a los danos que afecten el sistema urinario, prostata y genitales
externos del paciente.

k. Servicio de Cabeza y Cuello:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion medico-quirurgica

especializada a los danos que afecten las diversas partes blandas y oseas de |a
cabeza y cuello del paciente.

. Servicio de Cirugia Pediatrica:

Es la unidad organica encargada de brindar atencidn meédico-quirurgica a los

pacientes desde de su nacimiento hasta los 15 afios, para su recuperacion y
rehabilitacion.
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“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”

DIRECCION
GENERAL
DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA
L———l SERVICIO DE SERVICIO DE -
CIRUGIA 1 NEURQCIRUGIA
l : e e o e e
—] SERVICIO DE SERVICIO DE EmE—
CIRUGIA 2 TRAUMATOLOGIA

I-——-I SERVICIO DE SERVICIO DE .
CIRUGIA 3 l CIRUGIA PLASTICA

" SERVICIO DE SERVICIO DE .
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l SERVICIO DE | SERVICIO DE |
OFTALMOLOGIA CABEZA Y CUELLO |
o ]

- - SERVICIO DE SERVICIO DE —
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vl

DEPARTAMENTO DE

CIRUGIA

JEFE/A DE DEPARTAMENTO (1)
TEC. ADMINISTRATIVO I (1)

ASISTENTE EJECUTIVO | (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)

SERVICIO DE CIRUGIA 1

—
JEFE/A DE SERVICIO (1)

MEDICO ESPECIALISTA (5)

==

SERVICIO DE CIRUGIA 2

JEFE/A DE SERVICIO (1) i
MEDICO ESPECIALISTA (7)

SERVICIO DE CIRUGIA 3

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (9)

SERVICIO DE CIRUGIA 4

JEFE/A DE SERVICIO (1)
| MEDICO ESPECIALISTA (7)

—

1
| JEFE/A DE SERVICIO (1)

| MEDICO ESPECIALISTA (7)

L —

SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

i SERVICIO DE OTORRINOLARING.

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (5)

SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

JEFE/A DE SERVICIO (1)
| MEDICO ESPECIALISTA (11)

l
8

SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (14)

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (3)

SERVICIO DE UROLOGIA

| JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (7)

I
|

SERVICIO DE CABEZA Y CUELLO

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (5)

SERVICIO DE CIRUGIA PEDIAT.

—
JEFE/A DE SERVICIO (1)

MEDICO ESPECIALISTA (4)
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los cargo
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: 01114002 525

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del
Departamento de Cirugia, coordinando permanentemente con las unidades organicas
administrativas y asistenciales buscando el maximo de eficiencia y eficacia en cumplimiento al
ROF de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
o Con el Director del Hospital: Depende directamente
e Con el personal del Departamento: Tiene mando directo sobre todo el personal que
labora en el Departamento de Cirugia.
o (Con los Jefes de Servicios del Departamento: Relacidén de supervision.

o Coordina con los Jefes de las distintas Oficina, Departamentos y Servicios: Relacién
de coordinacion.

e Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para coordinar el desarrolio del
Departamento.

¢ Con el Departamento de Emergencia: Para solucidn conjunta de problemas de
pacientes quirurgicos.
e Con el Departamento de Anestesiologia: Para coordinar la programacion de Cirugias.
Relaciones externas:

e Con el MINSA: Relaciones de coordinacion.

e Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones
coordinacion para capacitacion, investigacion y atencion de pacientes.

e Con ONG y otras instituciones privadas: Relaciones de coordinacién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Representacion legal y técnica del Departamento.

e Autorizacion de actos tecnico-administrativos del Departamento.

e Supervision, control y evaluacion de las actividades del Departamento.
e Convocatoria del personal que labora dentro del Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Direccion General sobre el disefio e implementaciéon de los lineamientos de
politicas institucionales relativas al campo de cirugia.

b) Coordinar con las diferentes Oficinas y Departamentos de la Institucién ligados a las
actividades de Cirugia para el adecuado logro de los objetivos.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina y del personal a cargo
a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, el Plan Operativo y Plan estratégico Institucional.

d) Intervenir quirurgicamente al paciente, cuando se requiera.

e) Administrar el internamiento de pacientes en Emergencia.

f) Evaluar y calificar el desempefo y comportamiento laboral del personal del
Departamento.

g) Ratificar o rectificar la evaluacién del personal asistencial.

h) Convocar y dirigir las reuniones tecnicas de los comités del Departamento para coordinar
actividades.

) Promover, organizar, monitorear y supervisar las actividades de investigacion del
personal del Departamento y la docencia universitaria en coordinacién con los servicios
del Departamento y con conocimiento de la Direccion del Hospital e instancias

_pertinentes, preservando la calidad_de la atencion, la satisfaccion del usuario y los
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA | 13
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derechos del paciente / usuario.

Supervisar que se expidan los correspondientes Certificados de Defuncidn, por el médico
tratante o el que constato el fallecimiento, en su defecto el jefe de Servicio, o el Jefe de
guardia, asumira dicha responsabilidad en ausencia del primero.

Supervisar, programar, elaborar y verificar la elaboracién de informes médicos
oportunamente dentro del Departamento, en cumplimiento al TUPA del Hospital.

Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Departamento, segun los procedimientos estabiecidos en la normatividad vigente.
Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

Programar el rol de vacaciones y guardias en Emergencia del personal médico vy
residentes del Departamento.

Supervisar los cambios del programa de guardias para asegurar continuidad en la
atencion.

Supervisar el estado actual de los equipos de! Departamento (ubicacion, mantenimiento

preventivo) asi como el buen uso de la infraestructura equipos y materiales del
Departamento.

Programar y supervisar los requerimientos del Departamento para contar con los
elementos e insumos necesarios para brindar una atencion optima.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes de la Institucién.
Las demas funciones que le asigne el Director General de] Hospital.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
1. Minimos exigibles
* Titulo Profesional de Médico Cirujano
" Titulo de especialista en Cirugia General o de Especialidad Quirurgica con RNE.

2. Deseables
* Maestria en Administraciéon y/o Gerencia en Servicios de Salud

Experiencia
* Experiencia en la conduccion de personal
Experiencia en |la especialidad no menor de 10 afos.

Tiempo minimo de experiencia en supervisién, organizacion de personal y labor
administrativa no menor de 03 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
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2 de 37
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114006 227

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Departamento

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Con Tramite Documentario: Para envio/recepcion de documentos a la Direccion.
 Con la Oficina de Logistica (Almacén): Para recepcién de Utiles de oficina y materiales.
&

Con diversas Oficinas, Servicios y Departamentos del Hospital: para tramite de
documentos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, clasificar, registrar, despachar, tramitar y archivar la documentacién dirigida al
Departamento.

b) Redactar correspondencia con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales o
digitar en computadora los documentos que disponga la Jefatura del Departamento para
someterlo a consideracion para la firma.

c) Llevar la agenda de reuniones de la Jefatura y mantenerla actualizada, organizada y
coordinada, con la documentacion complementaria en los casos pertinentes.

d) Consolidar el cuadro de necesidades del Departamento, para someterlo a consideracién
de la jefatura.

e) Organizar el control y seguimiento de expedientes, preparando periédicamente los
informes de situacion.

f) Realizar y coordinar el suministro adecuado de los materiales y utiles de escritorio del
Departamento, de la secretaria y del equipo de apoyo administrativo, asi como
controlar el mantenimiento y conservacion de ios mismos.

g) Atender proactivamente al usuario externo (publico) y al usuario interno (personal del
hospital) que acuda al Departamento.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:
1. Minimos exigibles:

e Titulo de Secretariado Ejecutivo

 Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de
calculo
2. Deseables

o Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

e Capacitacion certificada en idioma extranjero.
Experiencia

» Haber desemperiado el cargo de secretaria Ill por un periodo minimo de 02 afios
Capacidades

» Capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad en la labor asignada.

L — Al -

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

S i il s R N
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO : 01114006 , 526

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades tecnico administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Con Tramite Documentario. para envio/recepcion de documentacion de la Direccion.
¢ Con la Oficina de Logistica (Almaceén). Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro, despacho, tramite y archivo de la
documentacion dirigida al Departamento.

b) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacibn de normas y
procedimientos tecnicos.

¢) Emitir opinion tecnica de expedientes enviados al Departamento.

d) Verificar procedimientos tecnicos y evacuar los informes respectivos.

e) Recibir, aimacenar, entregar o inventariar materiaies y equipos, solicitando su reposicion.
fy Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos de su competencia.

g) Atender proactivamente al usuario externo (publico) y al usuario interno (personal del
hospital) que acuda al Departamento.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimo exigible:

e Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area de trabajo.

2. Deseable:

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad.

e (Capacitacion tecnica en computacion.

Experiencia:
e Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades:
« Capacidad de trabajo bajo presion.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

'UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

' CARGO CLASIFICADO: N° DE CAODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:

1

CODIGO DEL CARGO : 01114006 528

1.

2. RELACIONES DEL CARGO:

3.

5.

FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades de apoyo administrativas.

o Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Con Tramite Documentario: para envio/recepcion de documentacidén de la Direccién.
e Con la Oficina de Logistica (Almaceén): Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar las actividades relacionadas con Ila obtencion de informacidén de facil
identificacion y ubicacion.

b) Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones de su superior.

c) Apoyar en la distribucion de documentacion.

d) - Efectuar la reproduccién de copias fotostaticas.

e) Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

f)  Apoyar en el control de los bienes y equipos.

g) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

n) Atender proactivamente al usuario externo (publico) y al usuario interno (personal del
hospital) que acuda al Departamento.

1) Las demas funciones que le asigne el jefe/a del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimo exigible:
e Estudios secundarios concluidos.

Deseable:

o Estudios técnicos relacionado con la funciones.
e Capacitacion técnica en computacién.

Experiencia:
o EXxperiencia en labores técnicas

Capacidades:
» (Capacidad de trabajo bajo presion.

APROBADO | __ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

BEPARTAMENTO DE CIRUGIA | 17

\

a
n.,
Rl N

i'




\,~—~.# Ministerio de Salud
W% Hospital Nacional

Mgl “Dos de Mayo” ,
R MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SERVICIO DE CIRUGIA 1

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA BRT:




3 ’mh'”“x ;:f'ri " .
N2 Hospital Nacional
TZ “Dos de Mayo”

s R

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pag. 5 de 37
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 1

il
E
i1
[ Eh

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114013 529

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion médico quirudrgica integral abomino-digestivo y vascular periférico.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad. etc.): Coordinacién segun el
caso.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social Departamento de Diagnostico
por Imagenes, etc.). Coordinacion para la atencién de pacientes.

* Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion meédico-quirurgica integral abdomino-digestivo y vascular periférico: asi
como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen
funcionamiento del servicio en sus 4areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personai a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencion
oportuna y adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
Capacidad instalada del servicio en general: coordinando la realizacién del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el Servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Designar al médico correspondiente. la realizacién de Informes Médicos,
Certificados de defuncién y otros, de acuerdo al TUPA del Hospital.

I} Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares vy ajustadas a las normas de supervision y
auditorias medicas, asi como los ingresos y altas de pacientes.

J) Supervisar la respuesta oportuna de las interconsultas enviadas al servicio, y las
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido. |
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k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del servicio,
segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Disponer, de |la manera mas acorde a sus labores diarias, una hora durante la cual
iInforme personaimente a los familiares sobre el estado de los pacientes, constituyendose
en el unico canal valido de informacion.

m) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y docentes del
servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos del
paciente/usuario.

n) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad, bajo la normatividad vigente.

o) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

p) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la terapéutica
idOnea.

q) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para asegurar el
buen desarrollo de las actividades.

r) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
1. Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Meédico Cirujano
« Titulo de especialista en Cirugia General con RNE.
= Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables
2. Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
3. Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
4. Maestria en Administracidon y/o Gerencia en Servicios de Salud
5. Produccion cientifica, académica, asistencial en los ultimos 10 afos

Experiencia
» Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afios
» Experiencia en la conduccion de personal
» Experiencia en la conduccion de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes
= (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.

. o - _ T

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO > 3:__7_
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 1
CARGO CLASIFICADO: N° DE 5 CcODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO : 01114015 B | 530 / 534

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencidn medica quirdrgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes tributarios
de cirugia abomino-digestiva y vascular periférico. Asimismo realizar labor docente y de
investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

*» Con el Médico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Relacién de coordinaciéon, cuando
se encuentre programado de guardia.

* Con los Servicios Asistenciales del Departamento: Coordinacion de alta/ingreso de
pacientes. Envio/respuesta de interconsultas.

= Con otros Departamentos Asistenciales y de Apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnostico por Iméagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacién la atencion médica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Centro Quirurgico y Emergencia, para asegqurar la atencién durante las
24 horas del dia.

b) Realizar intervenciones quirurgicas abomino digestivas y vascular periféricas segun
programacion y en los casos de emergencia.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, tecnicas y tratamientos.

d) Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucidn clinica diaria de los pacientes atendidos
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente y el orden correlativo de la historia.

f) Comunicar regularmente, segun cronograma, al paciente y/o sus familiares sobre la
evolucion de su enfermedad.

g) Proponer y/o conformar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar los
documentos pertinentes.

h) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

) Participar en la actualizacion de los Documentos de Gestién y Guias Practicas Clinicas
del Servicio, de acuerdo a la normatividad vigente.

J)  Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucién y/0
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de la jefatura.

k) Participar en las actividades académicas con los médicos residentes e internos para

asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

N P — milS - i il
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) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

m) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a las normas
vigentes, preservando la calidad de la atencién y los derechos del paciente/usuario.

n) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

0) Elaborar y firmar los Informes Meédicos, Certificados de Defuncion, Certificados de Salud,
y otros documentos de acuerdo a ia indicacion del Jefe de Servicio.
p) Informar al jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consulta Externa,
- Hospitalizacién, Interconsulta y Emergencia, segun programacion.
q) Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad.
rN Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
« Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Cirugia General con RNE

2. Deseables

= Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
* Estudios de Maestria

Experiencia
s Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resuitados en el tiempo
oportuno. |

» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

F__ L i A

"

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO '

—

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 2

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 ~ CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114023 535

1.

2. RELACIONES DEL CARGO:

3.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion meédico quirurgica integral abdomino digestivo incidiendo en los
procedimientos medico quirurgicos de los dafos de higado, vias biliares y pancreas.

* Depende directamente de la Jefatura de! Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

*» Con la Oficina de Planeamiento Estrategico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinaciéon segun el
caso.

* Con ofros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico
por Imagenes, etc). Coordinacion para la atencidén de pacientes.

= Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial dei Servicio y ‘lo
representa ante las autoridades correspondientes.

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementaciéon de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirdrgica integral abdomino digestivo; asi como la previsién de
personal, suministros u otros pertinentes para el buen funcionamiento del servicio
en sus areas funcionales.

c) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencion
oportuna y adecuada. .

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la
capacidad instalada del servicio en general; coordinando la realizacién del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacién de Informes Médicos,
Certificados de Defuncién, y otros.
) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisién y
auditorias médicas, asi como los ingresos y altas de pacientes. |
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i) Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio, y las
solicitadas por el servicio. Responder |/C en caso requerido.

k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Disponer de la manera mas acorde a sus labores diarias, una hora durante la cual
informe personalmente a los familiares sobre el estado de los pacientes,
constituyendose en el unico canal valido de informacion.

m) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

n) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

0) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

p) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la
terapeutica idénea.

qQ) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

r} Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
o Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia General con RNE.
» Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

e Deseables
» Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
» Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
* Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
= Produccion cientifica, acadeéemica, asistencial en los ultimos 10 aftos

Experiencia
* Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 anos
* Experiencia en [a conduccion de personal
*» Experiencia en la conduccion de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidon para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

-
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO _

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 2

CARGO CLASIFICADO: N° DE - CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: 3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114025 535 /542

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion meédica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes tributarios
de cirugia addomino digestiva incidiendo en los procedimientos medico quirurgicos de los dafios
de higado, vias biliares y pancreas. Asimismo realizar labor docente y de investigacion propios
del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

» Con el Médico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Relacién de coordinacién, cuando
se encuentre programado de guardia.

* Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

* Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc).
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencién meédica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Centro Quirdrgico y Emergencia para asegurar la atencién durante las 24
horas del dia.

b) Realizar intervenciones quirurgicas abdomino digestivas, incidiendo en aquellos
relacionados a los dafos de higado, vias biliares y pancreas, segun programacion y en
l0S casos de emergencia.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccibn de las historias clinicas,
procedimientos, técnicos y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacidn de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucién clinica diaria de los pacientes atendidos
consignado firma, CMP y selio; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente y el orden correlativo de la historia.

f) Comunicar regularmente, segun cronograma, al paciente y/o sus familiares sobre la
evolucion de su enfermedad.

g) Proponer y/o conformar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar los
documentos pertinentes.

h) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

) Participar en la actualizaciéon de los documentos de gestidon y guias practicas clinicas del
servicio, de acuerdo a la normatividad vigente.

J) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucién y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de la jefatura.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA | 26
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(Continua)
) Participar en las actividades académicas con |os médicos residentes e internos para
asegurar ia constante actualizacion de conocimientos.

m) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

n) Elaborar y firmar los informes medicos, certificado de defuncion, certificado de salud y
otros documentos de acuerdo a {a indicacion del Jefe de servicio.

o) Informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consulta Externa,
Hospitalizacion, interconsulta y Emergencia, segun programacion.

p) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a ia normas
vigentes y preservando la calidad de la atencién y los derechos del paciente/usuario.

q) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

r) Realizar certificados medicos, informes médicos, certificados de defuncion, certificados

medico-legales documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean asignados
por el jefe del servicio.

s) Cumplir y hacer cumplir en el servicio ias normas de Bioseguridad.
t) Las demas funciones que ie asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Cirugia General CON RNE

2. Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
« Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

« Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 2

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | | CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114026 543

ol el L —— i

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
e Con Tramite Documentario: para enviar/recibir documentacion de la Direccion.

e Con diversas oficinas, servicios y departamentos del hospital: Para tramite de
documentos.
¢ Con la Oficina de Logistica (Almacen): Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Prestar apoyo secretanal y administrativo.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

e) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

)} Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

])  Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.

K) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos. -

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

1. Minimos exigibles
= Certificado de estudio secretarial no menor de 01 arfio

2. Deseables

= Titulo de Secretaria
» (Capacitacion en computacion e informatica.
» Curso de redaccion y ortografia

Experiencia
o EXxperiencia en labores variadas de oficina.

Capacidades, habilidades y actitudes

o Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DE_§.CBIPCI6N DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 3

o .

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 | cODIGO
JEFE/A DE SERVICIO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114033 544

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion medico quirurgica integral abdomino digestivo incidiendo en los

procedimientos medico quirurgicos de los dafos de intestino delgado, grueso, recto vy
ano.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

» Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

= Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacién segun el
caso. |

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico
por Imagenes, etc). Coordinacion para la atencion de pacientes.

» Con Universidades e institutos: Coordinacidon de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencién.
b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; ias actividades de
atencion medico-quirurgica integral abdomino digestivo incidiendo en los
procedimientos medico quirurgicos de los dafos de intestino delgado, grueso, recto

y ano; asi como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el
buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencién
oportuna y adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacidén de la
capacidad instalada del servicio en general; coordinando la realizacion del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrolio coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
Influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al medico responsable para la realizacién de certificados médicos,
informes medicos, certificados de defuncion, certificados médico legales y otros.

—— i P e A el
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1) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisiéon y
auditorias medicas, asi como los ingresos y altas.

) Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder |/C en caso requerido

k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestién del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Disponer de la manera mas acorde a sus labores diarias, una hora durante la cual
informe personalmente a los familiares sobre el estado de los pacientes,
constituyendose en el unico canal valido de informacion.

m) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas vy
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando l{a calidad y
los derechos del paciente/usuario.

n) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

0) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

p) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la
terapeutica idonea

q) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

r) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
o Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Médico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia General con RNE.
*» Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

. Deseables
» Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
* Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
» Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
-« Produccion cientifica, academica, asistencial en ios ultimos 10 afos

Experiencia
* Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afos
= Experiencia en la conduccion de personal
= Experiencia en la conduccion de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO |  ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 3

CARGO CLASIFICADO: N° DE 5 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114035 545/ 553

1. FUNCION BASICA.:
Brindar atencion médica quirtrgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes tributarios
de cirugia addomino digestiva incidiendo en los procedimientos medico quirurgicos de los
dafios de intestino delgado, intestino grueso, recto y ano. Asimismo realizar labor docente y de
Investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

* Con el Médico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Relacion de coordinacién, cuando
se encuentre programado de guardia.

* Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

* Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinaciéon de aita/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,

Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico por Imagenes, etc):
Coordinacidn para la atencién de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencion médica en Consuita Externa,
Hospitalizacion, Centro Quirdrgico y Emergencia para asegurar la atencidn durante las 24
horas del dia.

b) Realizar intervenciones quirdrgicas abdomino digestivas incidiendo en los procedimientos
medico quirurgicos de los darios del intestino grueso, recto y ano segun programacion vy
de emergencia. -

C) Supervisar el trabajo realizado por los residentes. internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccidén de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucién clinica diaria de los pacientes atendidos que
atienden consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente
suscrita al momento del aita del paciente y el orden correlativo de la historia.

f)  Comunicar regularmente, segun cronograma, al paciente y/o sus familiares sobre Ia
evolucion de su enfermedad.

g) Proponer y/o conformar condicion de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar los
documentos pertinentes.

n) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

) Participar en la actualizacién de los documentos de gestion y guias préacticas clinicas del
servicio de acuerdo a la normatividad vigente..

J) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencidn oportuna, solucion y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracién de la jefatura.
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k) Participar en las actividades académicas con los medicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

m) Elaborar y firmar los informes médicos, certificados de defuncion, certificados de saiud y
otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

n) Informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consulta Externa,
Hospitalizacién, Interconsulta y Emergencia, segun programacion.

o) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a |la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencion y los derechos del paciente/usuario.

p) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizaciéon del Jefe del Servicio.

q) Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncion, certificados

médico-legales, documentos SIS y SOAT y otros, de ios pacientes que le sean asignados
por el jefe del servicio.

r) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
s) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimos exigibles
»« Titulo Profesional de Médico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia General con RNE

2. Deseables

= Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
s Estudios de Maestria

Experiencia
» Experiencia en la especialidad deseabie pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resuitados en el tiempo
oportuno.

m Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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'FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 4

i

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114043 554

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion medico quirurgica integral abdomino digestivo incidiendo en los
procedimientos medico quirurgicos de los dafios de esédfago, estomago y duodeno.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

= Tiene autonidad directa sobre el personal que labora en el servicio.

= Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc). Coordinacién segun el
Caso.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico
por Imagenes, etc):. Coordinacion para la atencién de pacientes.

» Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacién de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencién.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirurgica integral abdomino digestivo; asi como la previsién de
personal, suministros u otros pertinentes para el buen funcionamiento del servicio
en sus areas funcionales.

c) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencién
oportuna y adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la
capacidad instalada del servicio en general; coordinando la realizacidn del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarroilarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacion de certificados médicos,
informes meédicos, certificados de defuncién, certificados médico legales y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccién de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision vy
auditorias medicas, asi como los ingresos y altas.

e e il .
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i) Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido.

K) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en |a normatividad vigente.

) Disponer de la manera mas acorde a sus labores diarias, una hora durante la cual
informe personaimente a los familiares sobre el estado de los pacientes,
constituyendose en el unico canal valido de informacion.

m) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas vy
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

n) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

0) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

p) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando Ia
terapeutica idonea.

q) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar e! buen desarrollo de las actividades.

r} Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
1.  Minimos exigibles
« Titulo Profesional de Medico Cirujano
* Titulo de especialista en Cirugia General con RNE
» Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa

» Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad

* Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud

=  Produccidon cientifica, academica, asistencial en los ultimos 10 afios
Experiencia

» Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 arfios
* Experiencia en la conduccion de personal

* Experiencia en la conduccion de actividades tecnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidén para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

*» Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestién.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

™ aaa L A i l M
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 4

CARGO CLASIFICADO: N° DE 2 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114045 935 / 561

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién médica quirtrgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes tributarios
de cirugia addomino digestiva incidiendo en los procedimientos medico quirurgicos de los darfos
de esofago, estomago y duodeno. Asimismo realizar labor docente y de investigacién propios
del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con el Medico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Relacion de coordinacién, cuando
se encuentre programado de guardia.
* Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

* Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinaciéon de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico por Iméagenes, etc):
Coordinacion para la atencién de pacientes. -

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencién médica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Centro Quirurgico y Emergencia para asegurar la atencidn durante las 24
horas del dia.

b) Realizar intervenciones quirtirgicas abdomino digestivas con énfasis de los dafios de
esofago, estomago y duodeno segun programacion y de emergencia.

C) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio.
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccidon de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagndsticos, tratamientos y evolucién clinica diaria de los pacientes atendidos que
atienden consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente
suscrita al momento del alta del paciente y el orden correlativo de la historia.

f)  Comunicar regularmente, segun cronograma, al paciente y/o sus familiares sobre la
evolucion de su enfermedad.

g) Proponer y/o conformar condicién de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar los
documentos pertinentes.

h) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
Opinion especializada de manejo de pacientes.

) Participar en la actualizacién de los documentos de gestion y guias practicas clinicas del
Servicio, de acuerdo a la normatividad vigente.

})  Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencidn oportuna, solucién y/o
sustentar proyectos de inversién, para consideracién de |a jefatura.
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K) Participar en las actividades academicas con los medicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrolio de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

m) Elaborar y firmar los informes meédicos, certificados de defuncién, certificados de salud y
otros documentos de acuerdo a la indicacion del Jefe de Servicio.

n) Informar al Jefe/a de Servicio las ocurrencias mas importantes en Consuita Externa,
Hospitalizacion, Interconsulta y Emergencia, segun programacion.

0) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de |a atencion y los derechos del paciente/usuario.

p) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del jefe de servicio.

q) Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncién, certificados
medico — legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

r) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:
1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia General con RNE

2. Deseables
» Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
= Estudios de Maestria

Experiencia
= Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

e Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

L L e e R
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA 4

"CARGO CLASIFICADO: N° DE 0 cODIGO
| ASISTENTE EJCUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114046 | 562

. o |

1. FUNCION BASICA:;
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
e Con Tramite Documentario: para enviar/recibir documentacion de la Direccion.

e Con diversas oficinas, servicios y departamentos del hospital: Para tramite de
documentos.

e Con la Oficina de Logistica (Almacén). Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
m) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
n) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

o) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

p) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

q) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
r) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

s) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

u) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

v) Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
w) Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.
x) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
1. Minimos exigibles
» (Certificado de estudio secretarial no menor de 01 aio

2. Deseables
*» Titulo de Secretaria
» (Capacitacion en computacion e informatica.
= Curso de redaccion y ortografia

Experiencia
e Experiencia en labores variadas de oficina.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 39




N\ Ministerio de Salud
::. ~\\I f . .

& g” Hospital Nacional
M=l “Dos de Mayo”

___ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 40




N~ Hospital Nacional
M=ttt “Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

L .

el R

15 de 37

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

1

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

'CARGO CLASIFICADO: [ N°DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114053 | 563

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencién médico quirurgica integral de los danos que afecten al érgano de la vision.

2. RELACIONES DEL CARGO:

» Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

» Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

= Con la Oficina de Pianeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

» Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacion segun el
caso.

» (Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnostico
por Imagenes, etc): Coordinacion para la atencion de pacientes.

*» Con Universidades e institutos: Coordinacion de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar, en el servicio respectivo, las actividades de
atencién médico-quirurgica integral de los daios que afecten el 6rgano de la vision;
asi como la previsién de personal, suministros u otros pertinentes para el buen
funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

c) Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para
asegurar una atencion adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada .- del servicio en general, coordinando la realizacion del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comites
Técnicos del Departamento para asequrar el desarrollo coordinado de las
actividades.

fy Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al medico responsable para la realizacion de certificados
medicos, informes medicos, certificados de defuncion, certificados medico legales y
otros.

i) Monitorear y supervisar la confeccidon de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision y
auditorias medicas.

j) Supervisar la respuesta oportuna de ia interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder |/C en caso requerido.
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k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas vy
docentes del servicio, de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividaag vigente.

n) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando. y dando Ia
terapéutica idonea.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Oftalmologia con RNE
= Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables
= Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
» Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
» Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
« Produccion cientifica, academica, asistencial en los ultimos 10 anos

Experiencia
« Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afios
= Experiencia en la conduccion de personal
= Experiencia en la conduccton de actividades tecnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE - CODIGO
| MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
cODIGO DEL CARGO : 01114055 564 /570

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion medica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafos

en el organo de la vision. Asimismo realizar labor docente y de investigacién propios del
campo de la espectalidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

« Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

» Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

* Con los Servicios Asistenciales de! Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencién médica en consulta externa,
hospitalizacion para asegurar la atencidén adecuada y oportuna.

b) Realizar intervenciones quirurgicas a pacientes con dafios al érgano de la visién segun
programacion.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccidbn de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar ia Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagndsticos, tratamientos y evolucion clinica de los pacientes atendidos consignado
firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita al momento
del alta del paciente y el orden correlativo de la historia.

f) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

g) Participar en la elaboracidén de las guias de atencién y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerlos actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

h) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atenciéon oportuna, solucion y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de la jefatura.

)  Participar en las actividades académicas con |os médicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

J) Proponer y/o participar en la organizacién y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo |la normatividad vigente.

k) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio: de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencién y los derechos del paciente/usuario.

L R i e .
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(Continua)
)  Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del jefe de servicio.
m) Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncion, certificados

meédico-legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean asignados
por el jefe del servicio.

n) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
0) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Medico Cirujano
= Titulo de especialista en Oftalmologia con RNE

2. Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
* Estudios de Maestria

Experiencia
= Experiencia en |la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO : 01114056 | B ] 571

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretariat al Servicio

O e S

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio
¢ Coordina de ser pertinente con sus pares de los servicios.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

c¢) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

e) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibiry atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

]) Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
K) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos.
) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimo exigible:
= |nstruccion Secundaria compieta

2. Deseable

= Capacitacion en computacion
« Cursos de redaccion y ortografia

Experiencia:
= Experiencia en labores variadas de oficina.

Capacidades, habilidades, actitudes:
= Actitud de vocacion y responsabilidad ante la labor encomendada

il

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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| FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS; |  CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114063 ~ 572

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion medico quirurgica integral de los dafios que afecten oido, nariz y garganta.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

= Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacion segun el
caso.

= Con oftros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico
por Imagenes, etc). Coordinacion para la atencién de pacientes.

* Con Universidades e institutos: Coordinacion de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y o
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencién.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion meédico-quirurgica a los dafios que afecten el oido, nariz y garganta: asi
como l|a prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen
funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para
asegurar una atencion adecuada. |

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada del servicio en general; coordinando la realizacién deil
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus &reas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para |a realizacién de certificados médicos,
informes medicos, certificados de defuncién, certificados médico legales y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccién de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisién vy
auditorias medicas.

J)  Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido.
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s e, uvioan, autuaiical, WITUNGIC Y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun ios procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y.

docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando ia calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo ia normatividad vigente.

n) |mplementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando Ia
terapeutica idonea.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacién verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados

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

5. REQUISITOS MINIMOS
1.  Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
* Titulo de especialista en Otorrinolaringologia con RNE
* Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables
* Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
» Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
* Maestria en Administracién y/o Gerencia en Servicios de Salud
* Produccidn cientifica, académica, asistencial en los Ultimos 10 afios

Experiencia
= Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afos
= Experiencia en la conduccién de personal
* Expenencia en la conduccidn de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

N . R i o Firul . L q P
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE . CODIGO
 MEDICO ESPECIALISTA ) ] CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114065 5731377

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion meédica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafos

que afecten el oido, nariz y garganta. Asimismo realizar labor docente y de investigacion
propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

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

Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

= Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacién de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencién médica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, para asegurar la atencién durante las 24 horas del dia.

b) Realizar procedimientos e intervenciones quirurgicas en 6rganos que afecten oido, nariz
y garganta segun programacion y en casos de emergencia.

C) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el Servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnoésticos, tratamientos y evolucién clinica diaria de los pacientes atendidos que
atienden consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente
suscrita al momento del alta del paciente y el orden correlativo de la historia.

f) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

g) Participar en la elaboracion de las guias de atencion y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerlos actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

h) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencidn oportuna, solucion y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracién de la jefatura.

)  Participar en las actividades académicas con los médicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizaciéon de conocimientos.

J) Proponer y/o participar en la organizacidon y/o desarrollo de Investigaciones de Ila
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

k) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio: de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencién y los derechos del paciente/usuario.

e . .
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) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad y los derechos del paciente/usuario.

m) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

n) Realizar certificados medicos, informes meédicos, certificados de defuncidon, certificados
medicos legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

o) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Medico Cirujano
* Titulo de especialista en Otorrinolaringologia con RNE

2. Deseables
s Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
* Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidon para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
* Actitud de vocacion y responsabilidad frente a {a labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

| CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
| ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO : 01114056 578

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
o Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
e Coordina con la Secretaria del Departamento para tramite de documentos.
e Coordina de ser pertinente con sus pares del departamento y los servicios.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

¢c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actuaiizado el archivo de gestion.

e) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
fy Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Q) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

i) Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
K) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos.
) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimos exigibles
* |nstruccion secundaria completa
» Capacitacion tecnica en el area administrativa.

2. Deseables
« Estudios de computacion e informatica de por lo menos 01 affo de duracion.

Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en |abores administrativas de por lo menos 02 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
" Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

21de 37|
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERV|CIO DE NEUROCIRUGIA

rr—

| CARGO CLASIFICADO: N° DE | 1 CODIGO
| JEFE/A DE SERVICIO | CARGOS: | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO : 01114073 | 579

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion medico quirurgica integral de los dafios al sistema nervioso central y
periferico.

2. RELACIONES DEL CARGO:

= Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

= Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacién segun el
caso.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico
por Imagenes, etc): Coordinacion para l|a atencidén de pacientes.

» Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefo e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atenciodn.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirurgica a los dafos que afecten el sistema nervioso central y
periferico; asi como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el
buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencion
oportuna y adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instaiada del servicio en general; coordinando la realizacién del
iInventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacién de certificados médicos,
informes medicos, certificados de defuncién, certificados médico legales y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisién y
auditorias medicas, asi como los ingresos y altas.
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k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestién del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacién y/o desarrolio de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

n) Impiementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando Ila
terapeutica idonea

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

REQUISITOS MINIMOS
1.  Minimos exigibles
s Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Neurocirugia con RNE
* Diplomado en administracion, gerencia y/o gestién en Servicios de Salud.

2. Deseables
» Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
= Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
» Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
* Produccion cientifica, académica, asistencial en los ultimos 10 afios

Experiencia
= Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 aflos
= Experiencia en la conduccién de personal
« Experiencia en la conduccidn de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
* Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 11 CODIGO
| MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114075 580/ 590

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion medica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafos
que afecten el sistema nervioso central y periferico. Asimismo realizar labor docente y de
Investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

=  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el Medico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Depende administrativamente
cuando se encuentra programado en el Departamento de Emergencia.

» Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

=  Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacién de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

« Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc).:
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacién la atencién meédica en consulta externa,
hospitalizacion y emergencia para asegurar la atencion durante las 24 horas del dia.

b) Realizar procedimientos e intervenciones quirurgicas en érganos que el sistema nervioso
central y periférico segun programacion y de emergencia.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes e internos en el servicio, asesorandolos
y capacitandolos sobre ia confeccidn de las historias clinicas, procedimientos, técnicas y
tratamientos |

d) Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucion clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente.

f) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes y el orden correlativo de la historia.

g) Participar en la elaboracion de las guias de atencidn y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerlos actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

h) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucién y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de ia jefatura.

) Participar en las actividades acadéemicas con los médicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacidn de conocimientos.

J) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrolio de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

k) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a la normas
vigentes y preservando de la calidad de atencién y los derechos del paciente/usuario.

- i
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) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

m) Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncién, certificados

medicos legales documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean asignados
por el jefe del servicio.

n) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
0) Las demas funciones que ie asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Neurocirugia con RNE

2. Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
* Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidén para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

— Pt
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE . cODIGO ]
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114076 | 591 / 592

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
C)

d)
€)
f)

g)
h)

)
)
k)
)

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

1. Minimos exigibles

Certificado de estudio secretarial de por lo menos 01 afio.
2. Deseables

Experiencia

Capacidades, habilidades y actitudes

Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
Con Oficina de tramite documentario: Para enviar /recibir documentos de la Direccion.

Con diversas oficinas, servicios y departamentos del hospital: Para tramite de
documentos.

Con la Oficina de Logistica (Almacén):. Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

Prestar apoyo secretarial y administrativo.

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.

Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.

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

Titulo de secretaria ejecutiva
Capacitacion en computacion e informatica.
Curso de redaccion y ortografia.

Tiempo minimo de experiencia en |abores de secretaria de por lo menos 02 arfos.

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

g
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
- UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO

JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: 1 CORRELATIVO:

' CODIGO DEL CARGO : 01114083 593

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes vy
la atencion medico quirurgica integral de los dafios del aparato locomotor.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de |a Jefatura del Departamento.

= Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

« Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacién segun el caso.

» (Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnostico por imagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

» Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y io representa
ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el diseflo e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencién.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirurgica a los dafios que afecten el aparato locomotor; asi como la
prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen funcionamiento del
servicio en sus areas funcionales.

c) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia de su servicio para asegurar una atencién oportuna y
adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la
capacidad instalada del servicio en general;, coordinando la realizacién del inventario
patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités Técnicos
del Departamento para asegqurar el desarrollo coordinado de las actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al meédico responsabie para la realizacion de certificados médicos,
informes medicos, certificados de defuncidn, certificados médico legales y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision vy
auditortas medicas, asi como los ingresos y altas.

j)  Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder |/C en caso requerido.
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K) klaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

1} Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y docentes
de! servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos
del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de
la especialidad, bajo la normatividad vigente.

n) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la terapeutica
idonea. -

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para asegurar
el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
1. Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Meédico Cirujano
» Titulo de especialista en Traumatologia con RNE
» Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables .
Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa

» Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad

» Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud

= Produccion cientifica, académica, asistencial en los ultimos 10 afios
Experiencia

* Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 anos
= Experiencia en la conduccion de personal
» Expenencia en la conduccion de actividades tecnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes -
» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA

| CARGO CLASIFICADO: N° DE 4 cODIGO
| MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: | ] CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114085 594 /607

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencidn medica quirdrgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafios
que afecten el aparato locomotor. Asimismo realizar labor docente y de investigacion propios
de! campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el Medico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Depende administrativamente
cuando se encuentra programado en el Departamento de Emergencia.

*» FEjerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

*» Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

= Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
NO corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacién la atencién meédica en consulta externa,
hospitalizacion y emergencia para asegurar la atencidn durante las 24 horas del dia.

b) Realizar procedimientos e intervenciones quirargicas en érganos que el aparato locomotor
segun programacion y de emergencia.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, tecnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucion clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por {a Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente y el orden correlativo de Ia historia.

f) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especiaiizada de manejo de pacientes.

g) Participar en la elaboracion de las guias de atencién y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerios actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

h) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucidn y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de la jefatura.

) Participar en las actividades académicas con los medicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

j) Proponer y/o participar en la organizacién y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.
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) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio;, de acuerdo a las normas
vigentes, preservando la calidad de la atencion y los derechos del paciente/usuario.

m) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

n) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

0) Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncion, certificados
medicos legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
* Titulo Profesional de Médico Cirujano
* Titulo de especialista en Traumatologia con RNE

2. Deseables
* Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
» Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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__FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA

e el oubranr il

CARGO CLASIFICADO: _ N° DE 1 CODIGO
| ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114086 608

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
e (Con Oficina de tramite documentario: Para enwviar /recibir documentos de la Direccidn.

¢« (Con diversas oficinas, servicios y departamentos del hospital: Para tramite de
documentos.

e (Con la Oficina de Logistica (Almacen): Para recepcion de utiles de oficina y materiales.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

e) Revisary preparar ta documentacion para la autorizacion correspondiente.

fy Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

1) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

1}  Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.

K) Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibies
= Certificado de estudio secretarial de por lo menos 01 afio.
2. Deseables
* Titulo de secretaria ejecutiva
= Capacitacion en computacion e informatica.
= Curso de redaccion y ortografia.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en labores de secretaria de por lo menos 02 anos.
Capacidades, habilidades y actitudes

" Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

il e
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
| JEFE/A DE SERVICIO | CARGOS: | ' | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114093 | 609

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencidon medico quirurgica integral de los dafos que requieran cirugia reparadora o
estetica.

2. RELACIONES DEL CARGO:

» Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

» Tiene autoridad directa sobre el personai que labora en el servicio.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

=  Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc). Coordinacion segun el
caso.

» (Con ofros departamentos asistenciaies y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico
por Imagenes, etc). Coordinacidon para ia atencion de pacientes.

=  Con Universidades e institutos: Coordinacion de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacién de los
ineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion meédico-quirurgica a los dafios que requieran cirugia reparadora o estética
asi como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen
funcionamiento del servicio en sus areas funcionaies.

c) Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para
asegurar una atencion adecuada. |

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, -mantenimiento y conservacién de la
capacidad instalada del servicio en general, coordinando la realizacién del
inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

fy Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacion de certificados |
medicos, informes medicos, certificados de defuncidn, certificados médico legales y
otros.

) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisién y
auditorias médicas. |

J) Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y ias
solicitadas por el servicio. Responder |/C en caso requerido.
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k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar ios documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas vy
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en |la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

n) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando Ia
terapeutica idonea.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados

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

5. REQUISITOS MINIMOS
1. Minimos exigibles
* Titulo Profesional de Medico Cirujano
= Titulo de especialista en Cirugia Plastica con RNE
= Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

2. Deseables
= [Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
« Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
« Maestria en Administracién y/o Gerencia en Servicios de Salud
» Producciédn cientifica, academica, asistencial en los ultimos 10 afios

Experiencia
= EXxperiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afos
= Expenencia en |la conduccion de personal
» Experiencia en la conduccion de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en €l
tiempo oportuno.

* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

alller
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

CARGO CLASIFICADO: N° DE ; CODIGO
| MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO : 01114095 610/612

1. FUNCION BASICA:

Brindar atencion meédica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafos
que requieran cirugia reparadora y/o estética. Asimismo realizar labor docente vy de
investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagndstico por iméagenes, etc):
Coordinacion para la atencién de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

g)

h)

Realizar rotativamente y segun programacion la atencion médica en consulta externa,
hospitalizacion para asegurar la atencidn durante las 24 horas del dia.

Realizar procedimientos e intervenciones quirurgicas a pacientes que requieran cirugia
estética y reparadora segtn programacion.

Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccidn de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.
Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucién clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente y el orden correlativo de |a historia.

Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

Participar en la elaboracion de las guias de atencién y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerios actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucién y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracion de la jefatura.

Participar en las actividades académicas con los médicos residentes e internos para
asegurar la constante actualizacién de conocimientos.

Proponer y/o participar en la organizacién y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

Participar de los programas de docencia aprobados del servicio: de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencion y los derechos del paciente/usuario.

g — . . il
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) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, trasiados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

m) Realizar certificados médicos, informes medicos, certificados de defuncion, certificados
medicos legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

n) Cumpiir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
0) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
1. Minimos exigibles
* Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia Plastica con RNE

2. Deseables

= Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
* Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
| oportuno.

» Actitud de vocacion y responsabiiidad frente a la labor encomendada.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE UROLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE s CODIGO
| JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO : 01114103 613

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes

y la atencién medico quirurgica integral de los dafios que afecten el sistema excretor
urinario, prostata y genitales externos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

= Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

» Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

« Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacién segun el
caso.

= Con ofros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico
por imagenes, etc): Coordinacion para la atencion de pacientes.

» (Con Universidades e institutos: Coordinacion de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirdrgica a los dafos que afecten el sistema excretor, préstata y
genitales; asi como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el
buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para
asegurar una atencion adecuada. |

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad Instalada del servicio en general; coordinando la realizacién del
iInventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités

Técnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarroliarse en el servicio y sus &reas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes 0 actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacion de certificados médicos,
informes medicos, certificados de defuncion, certificados médico legales y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccion de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervisién vy
auditorias medicas.
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J)

k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestién del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas y
docentes del servicio;, de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

n) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la
terapeutica idonea.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar critenos de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
» Titulo de especialista en Urologia con RNE
* Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Saiud.

2. Deseables
« Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
= Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
» Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
» Produccion cientifica, academica, asistencial en los uitimos 10 afios

Experiencia

Capacidades, habilidades y actitudes

Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido.

Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afios
Experiencia en la conduccion de personal
Experiencia en la conduccion de actividades tecnica administrativas.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO __ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE UROLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE . cODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114105 614 /620

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion medica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafios

que afecten el sistema excretor, prostata y genitales. Asimismo realizar labor docente y de
investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

q)

h)

Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumpiimiento de su funcién.
Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,

Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico por Imagenes, etc):
Coordinacion para la atencién de pacientes.

Realizar rotativamente y segun programacion la atencion médica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, para asegurar la atencion durante las 24 horas del dia.

Realizar procedimientos e intervenciones quirtrgicas en érganos que el sistema excretor,
prostata y genitales segun programacion y de emergencia.

Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, tecnicas y tratamientos

Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.
Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnosticos, tratamientos y evolucion clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente y el orden correlativo de |a historia.

Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes.

Participar en la elaboracién de las guias de atencién y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerlos actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencién oportuna, solucién y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideraciéon de la jefatura.

Participar en las actividades academicas con los médicos residentes e internos para

asegurar la constante actualizacién de conocimientos.
Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencién y los derechos del paciente/usuario.
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) Sugerir y realizar el tramite de transferencias, referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

m) Realizar certificados médicos, informes medicos, certificados de defuncién, certificados

medicos legales, documentos SIS y SOAT vy otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

n) Cumplir y hacer cumplir en el servicio ias normas de Bioseguridad.
0) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
» Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Urologia con RNE

2. Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
= Estudios de Maestria

Experiencia
» Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE UROLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114106 621

1.

2.

3.

4.

d.

FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
 Con Oficina de tramite documentario: Para enviar /recibir documentos de la Direccion.
» Con diversas oficinas, servicios y departamentos del hospital: Para tramite de
documentos.
« Con la Oficina de Logistica (Almacén): Para recepcion de utiles de oficina y materiales.
ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
. atencion.
d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién.
e) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
g) Recibiry atender las comunicaciones y visitas.
h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién y transferencia al
archivo pasivo.
J)  Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
k) Apoyar en elaboracion de documentos técnicos.
) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.
REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn:

1. Minimos exigibles
» Certificado de estudio secretarial de por lo menos 01 afo.
2. Deseables
= Titulo de secretaria ejecutiva
* Capacitacion en computacién e informatica.
= Curso de redaccién y ortografia.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en [abores de secretaria de por lo menos 02 afios.
Capacidades, habilidades y actitudes

" Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la l[abor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CABEZA Y CUELLO

CARGOQ CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114113 622

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion medico quirdrgica integral de los dafios que afecten a las diversas partes
Oseas y blandas de la cabeza y cuello.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

* Con ia Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacién segun el
caso.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnéstico
por Imagenes, etc): Coordinacién para Ia atencion de pacientes.

* Con Universidades e institutos: Coordinacion de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial de! Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacién de los
ineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencién.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirurgica a los dafios que afecten las partes dseas y blandas de
la cabeza y cuello; asi como la prevision de personal suministros U otros
pertinentes para el buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial del personal a su cargo para asegurar una atencion
adecuada. .

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada del servicio en general: coordinando la realizacién del
Inventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Técnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de |as
actividades.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y Sus areas de
Influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
serviclo, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el trdmite por transferencias, referencias. traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacién de certificados
medicos, informes médicos, certificados de defuncion, certificados médico legales vy
otros.

1) Monitorear y supervisar la confeccién de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision y
auditorias médicas. ,
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J) Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido

k) Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del
servicio, segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

) Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas Yy
docentes del servicio; de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y
los derechos del paciente/usuario.

m) Promover, gestionar y participar en la organizacién y/o desarrollo de Investigaciones
de la especialidad, bajo la normatividad vigente.

n) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

0) Realizar actividades medico quirlrgicas, observando, evaluando y dando la
terapeutica idénea.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacién verbal, aplicados a su nivel, para
asegurar el buen desarrollo de las actividades.

q) Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

1. Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Cirugia de Cabeza y Cuello con RNE
* Diplomado en administracion, gerencia y/o gestién en Servicios de Salud.

2. Deseables
= Estudios de perfeccionamiento en el drea administrativa
= Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
" Maestria en Administracién y/o Gerencia en Servicios de Salud
= Producciodn cientifica, académica, asistencial en los Ultimos 10 afios

Experiencia
" Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afios
" Experiencia en la conduccién de personal
* [EXxperiencia en la conduccion de actividades técnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

* Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestién.

* Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CABEZA Y CUELLO

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGC : 01114115 623 / 627

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion meédica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes con dafios
que afecten las partes 6seas y blandas de la cabeza y cuello. Asimismo realizar labor docente
y de investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

* Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesioclogia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnostico por Imagenes, etc):
Coordinacién para la atencién de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencion médica en Consulta Externa,
Hospitalizacion, para asegurar la atencién durante las 24 horas del dia.

b) Realizar procedimientos e intervenciones quirtirgicas de dafios que afecten las partes
oseas y blandas de la cabeza y cuello segun programacion y de emergencia.

C) Supervisar el trabajo realizado por los residentes. internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagnésticos, tratamientos y evolucion clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma, CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente suscrita
al momento del alta del paciente.

f)  Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinion especializada de manejo de pacientes y el orden correlativo de 1a historia.

g) Participar en la elaboracién de las guias de atencion y los manuales de procedimientos.
Revisar anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerios actualizados.
Ejecutar las atenciones en el Servicio de acuerdo a éstos.

h) Participar en reuniones convocadas por la jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencion oportuna, solucion y/o
sustentar proyectos de inversion, para consideracién de la jefatura.

) Participar en las actividades académicas con los médicos residentes e internos para

asegurar la constante actualizacion de conocimientos.

) Proponer y/o participar en la organizacién y/o desarrollo de Investigaciones de Ia
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

k) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio: de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencidn y los derechos del paciente/usuario.
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(Continua)

) Sugerir y realizar el tramite de transferencias. referencias, traslados al servicio, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

m) Realizar certificados médicos, informes médicos certificados de defuncion, certificados

medicos legales, documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean
asignados por el jefe del servicio.

n) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
0) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:
1. Minimos exigibles
* Titulo Profesional de Médico Cirujano
* Titulo de especialista en Cirugia de Cabeza y Cuello con RNE

2. Deseables

* Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
* Estudios de Maestria

Experiencia
=EXxperiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resuitados en el tiempo
oportuno.

* Actitud de vocacidén y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO_
L “UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CABEZA Y CUELLO

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO

| ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:

| CODIGO DEL CARGO : 01114116 628

—

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
e Coordina con la Secretaria del Departamento para la realizacion de sus funciones.
e (Coordina de ser pertinente con sus pares de! departamento y los servicios.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretanal.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo-de gestion.

e) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

j) Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
K) Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.
) Las demas funciones gque le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

e Minimo exigible:
» Estudios universitarios que incluyan matenas relacionadas con la especialidad

o [Deseable:
« Estudios universitarios en la especialidad de Estadistica.
» (Capacitacion en computacion y en el uso de software estadistico.

Experiencia:
= Alguna experiencia laboral en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes:
« Capacidad para trabajar en equipo
» Actitud de vocacion y responsabilidad frente a |a labor asignada.

i

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA

' CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114123 629

1. FUNCION BASICA:

Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas. docentes

y 12 atencion medico quirurgica a los padecimientos desde el nacimiento hasta los 15
anos, para su recuperacion y rehabilitacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

* Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

* Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en el servicio.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico: Para los fines que la Oficina demande.

* Con Oficinas administrativas (Logistica, Contabilidad, etc): Coordinacion segun el
caso.

* Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de
Anestesiologia, Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnédstico
por Imagenes, etc): Coordinacién para la atencion de pacientes.

* Con Universidades e institutos: Coordinacién de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e Impiementacién de los
lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion medico-quirurgica especializada a los pacientes desde su nacimiento
hasta los 15 afios; asi como la prevision de personal, suministros u otros
pertinentes para el buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

C) Supervisar la labor asistencial y administrativa de todo el personal a su cargo y el
cumplimiento del turno de guardia para asegurar una atencion oportuna vy
adecuada.

d) Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada del servicio en general; coordinando la realizacion del
iInventario patrimonial anual.

e) Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comités
Tecnicos del Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las
actividades.

f)  Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio Yy Sus areas de
influencia, priorizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del
servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.

g) Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos
especiales.

h) Hacer o designar al médico responsable para la realizacién de certificados
medicos, informes médicos, certificados de defuncién y otros.

) Monitorear y supervisar la confeccidn de las historias clinicas para asegurar su

realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision y
auditoria medica, asi como los ingresos y altas.
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K)

)

9)
)

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

1.

» Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia Pediatrica con RNE
= Diplomado en administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

Experiencia

Capacidades, habilidades y actitudes

APROBADO | ULTIMAMODIFICACION |  VIGENCIA;

Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad,

Supervisar la respuesta oportuna de las interconsultas enviadas al serviciu y iao
solicitadas por el servicio. Responder I/C en caso requerido.

Elaborar, revisar, actualizar, difundir y supervisar los documentos de gestion del servicio,
segun los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas y docentes del
servicio. de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos del
paciente/usuario.

Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad, bajo la normatividad vigente.

Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la terapeutica
idonea.

Cumplir y hacer cumpliir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante
directivas internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para asegqurar el
buen desarrollo de las actividades.

Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados.
Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

Minimos exigibles

Deseables
Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa
Maestria y/o doctorado en el area de su especialidad
Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud
Produccion cientifica, academica, asistencial en los ultimos 10 afios

Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 afios
Experiencia en la conduccion de personal

Experiencia en la conduccion de actividades tecnica administrativas.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

— il
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA

|

CARGO CLASIFICADO: N° DE 4 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114125 630/633

1. FUNCION BASICA:

Brindar atencién médica quirurgica especializada ambulatoria, oportuna, eficiente y eficaz a
pacientes desde su nacimiento hasta los 15 afos. Asimismo realizar labor docente y de
investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el Médico Jefe de Guardia y Jefe de Emergencia: Depende administrativamente
cuando se encuentra programado en el Departamento de Emergencia.

» Ejerce su autoridad sobre el personal programado en el servicio asi como el personal de
apoyo durante el manejo del paciente.

» Con los Servicios Asistenciales del Hospital. Coordinacion de alta/ingreso de pacientes.
Envio/respuesta de interconsultas.

» Con otros departamentos asistenciales y de apoyo (Departamento de Anestesiologia,
Departamento de Asistencia Social, Departamento de Diagnostico por Imagenes, etc):
Coordinacion para la atencion de pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar rotativamente y segun programacion la atencion medica en Consulta Externa,
Hospitalizacién y Emergencia para asegurar la atencion durante las 24 horas del dia.

b) Realizar procedimientos e intervenciones quirurgicas de patologias que afecten a
pacientes desde su nacimiento hasta los 15 afios segun programacion y de emergencia.

c) Supervisar el trabajo realizado por los residentes, internos y externos en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre la confeccion de las historias clinicas,
procedimientos, técnicas y tratamientos

d) Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.

e) Elaborar la Historia Clinica correspondiente del paciente y anotar/registrar en las mismas
los diagndsticos, tratamientos y evolucidén clinica diaria de los pacientes que atienden
consignado firma y CMP y sello; asi como responder por la Epicrisis debidamente
suscrita al momento del alta del paciente.

f) Responder a las interconsultas enviadas de los diferentes servicios del Hospital para dar
opinién especializada de manejo de pacientes y el orden correlativo de la historia.

g) Participar en la elaboracién de los protocolos y los manuales de procedimientos. Revisar
anualmente los protocolos y procedimientos a fin de mantenerlos actualizados. Ejecutar
las atenciones en el Servicio de acuerdo a estos.

h) Participar en las reuniones convocadas por la Jefatura y apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con el fin de promover su atencidn oportuna, solucion y/o
sustentar proyectos de inversién, para consideracion de la jefatura.

i) Participar en las actividades académicas con los médicos residentes e internos para

asegqurar la constante actualizacion de conocimientos.

i) Proponer y/o participar en la organizacion y/o desarrollo de investigaciones de la
especialidad en el servicio, bajo la normatividad vigente.

k) Participar de los programas de docencia aprobados del servicio; de acuerdo a la normas
vigentes y preservando la calidad de la atencion y los derechos del paciente/usuario.

ikl il S
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)  Sugerir y realizar el tramite ae ransieiciivias, sviviviiciee, - -
autorizaciéon del jefe de servicio.

m) Realizar certificados médicos, informes médicos, certificados de defuncion,

documentos SIS y SOAT y otros, de los pacientes que le sean asignados por el jefe del
servicio.

n) Cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad.
o) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles
« Titulo Profesional de Médico Cirujano
» Titulo de especialista en Cirugia Pediatrica con RNE

2. Deseables

« Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
» Estudios de Maestria

Experiencia
« Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el tiempo
oportuno. .

= Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

ahiliner
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"~ DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO I
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA

‘ il L

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
_ASlSTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01114126 , 634 |

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo y secretarial al Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura det Servicio.
e Coordina con la Secretaria del Departamento para la realizacion de sus funciones.
e Coordina de ser pertinente con sus pares del Departamento y los servicios.

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretariai.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

e} Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

fy Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion y transferencia al
archivo pasivo.

i) Orientar sobre gestiones y situacion de expediente.
K) Apoyar en elaboracion de documentos tecnicos.
) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
¢ Minimo exigible:
=  Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad

e Deseabie:
» Estudios universitarios en la especialidad de Estadistica.
= Capacitacion en computacion y en el uso de software estadistico.

Experiencia:
=  Alguna experiencia laboral en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes:
« (Capacidad para trabajar en equipo
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor asignada.

APROBADO |___ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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