Mirasteno de Scludl
Hospital Nacioal
“Dos de Mayo”

VISTO el BExpediente Administrativo N° 003927-2014

CONSIDERANDO:

Que. el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que describe
as funciones especificas a nivel de cargo ¢ ouesto de trabajo. desarrollandose a partir de I3
estructura organica y objetivos funcionales «ctablecidos en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones.  asi como en base a los requerinuentos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP):

Que. a traves de la Resolucion Ministerial N© £03-2006/MINSA. se aprueba la Directiva N 207-
MINSA/OGPP-V 02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

Gestion Institucional’, la cual establece los zriterios para la elaboracidn de los Manuales de
Organizacion y Funciones;

Que mediante Resolucion Directoral N® 0208 2012/D/HNDM. de fecha 31 de mayo de 2012 se
aprueba el Manual de Organizacion y Funciories del Departamento de Diagndstico por Imagenes
del Hosplital Nacional "Dos de Mayo

Que. con Memaorandum N7 220-2014-DDI-HNDUM. de fecha 20 de febrero de 2014 la Jefatura del
Departamento de Diagndstico por Imagenes remite a la Oficina de Planeamiento Estrategico, e
- Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Que. contenido en visto. viene el Informe N )74-2014-OEPE-N"21-ETO-HNDM de fecha 24 de

rebrero de 2014  de la Directora Ejecutiva de 'a Oficina Ejecutiva de Planeamiento - strateqico.
- doncge recomienda se apruebe el Manual de Drganizacidon y Funciones del Departamento ge
. Diagnostico por Imagenes del Hospital Nacional ‘Dos de Mayo al haberse actualizado el ¢itado
‘Manual tomando en cuenta las normas y procedimientos emitidos en la Directiva N° 007-
- MINSA/OGPE-V-02. Directiva para la Formilacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional:

Cstando a o propuesto por el Departamento de Diagnostico por Imagenes:

Con las visaciones del Director Adjunto, de I1a Directora Ejecutiva de la Oficina tjecutiva de —
Planeamiento Estrategico, de la Jefa del Departamento de Diagnostico por imagenes y del Jefe de
'a Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N~
27444 la Resolucion Ministenial N° 701-2004/MINSA. de Delegacion de Funciones vy Iz
Resolucion Ministerial N® 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital Nacional 'Dos de Mayo




SE RESUELVE:

[ il

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONE =

r f UAL DE > IONES DEL DEPARTAMENTO
DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES DEL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO' que en
cuarenta y dos (42) folios, forman parte de |Ia presente resolucion 1

;&Ezculo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° O208*2012f3f|'”NDM} de fecha 31 de mayo de

Articuio 3°.- La'Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacion de |a
presente resolucion directoral en el portal de .3 institucion

Registrese, comuniquese y archivese:
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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 Diagnostico por Imagenes del Hospital

Nacional “Dos de Mayo”, es un documento técnico normativo de gestion, 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 la 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 carqos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacidn y medio de capacitacion e informacién para entrenar,
capacttar y de orientacion 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 Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en las unidades

organicas que conformar el Departamento de Diagnéstico por imagenes del Hospital Nacional “Dos
de Mayo’.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO Il
BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Organizacion y Funciones, del Departamento de

Diagnostico por Imagenes del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los

siguientes dispositivos legales:

- Ley N°27657 Ley del Ministerio de Salud, que comprende el ambito, competencia,
finalidad y organizacion del Ministerio de Salud y de sus Organismos Publicos
descentralizados y Organos desconcentrados.

- Ley N°27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

. Ley N° 27815 Ley Codigo de Etica de la Funcion Publica

- Ley N°25035 Ley de Simplificacion Administrativa.

- Decreto Legislativo N°276 Ley de las Bases de la Carrera Administrativa

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

- Resolucion Ministerial 696-2008-MINSA; que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

- Decreto Supremo N°009-97-EM-Reglamento de Seguridad Radiologica.

- Resolucién Presidencial N°0023-97-IPEN/AN Reglamento de Régimen de sanciones
por infraccidon de Normas de Seguridad Radiologica.

- R.M. N°603-2006/MINSA, que a aprueba Directiva N°007-MINSA/OGPP-V.02-
Directiva para la formulacion de Documentos técnicos Normativos de Gestion
Institucional

- Resolucidon Ministerial N° 045-2014/MINSA de fecha 20-01-14, se aprueba el Cuadro

para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo™.

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 3




Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO IlI
CRITERIOS DEL DISENO

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

3.1 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 los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

3.2 Racionalidad
| as funciones deben diseriarse o rediseriarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con
el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad
Definicion objetiva de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad

funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en oS
niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.
| as responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo 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 espera lograr.

3.5 Segregacidon de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
autorizacién, 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 ailto riesgo de que
pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, subprocesos o 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.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 4
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y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como

facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la

formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr mejoras

significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

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

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

La organizaciéon es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse

permanentemente cuidando el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de

trabajo.

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR
IMAGENES

4.1 Estructura Organica

El Departamento de Diagnostico por Imagenes, es la unidad organica encargada de dar
atencion especializada en las diferentes modalidades de diagnostico por imagenes,
destinadas al diagndstico y tratamiento de los pacientes, segun prescripcion medica.

El Departamento de Diagndstico por Imagenes, tiene la siguiente estructura organica:
a. Servicio de diagnostico y procedimientos por Radiologia

Es la unidad organica encargada de proporcionar ayuda diagnostica a través del
procesamiento e interpretacion de las imagenes obtenidas de los examenes
radiologicos obtenidos, efectuados para el diagnostico y tratamiento, medico o
quirurgico, de las patologias de ios pacientes.

b. Servicio de diagndstico y procedimientos por Ecografia

Es la unidad organica encargada de proporcionar ayuda diagnostica a traves del
procesamiento e interpretacion de las imagenes obtenidas de los examenes
ecograficos efectuados a los pacientes cuyos medicos tratantes los solicitan.

c. Servicio de diagnoéstico y procedimientos por Tomografia

Es la unidad organica encargada de proporcionar ayuda diagndéstica a traves del
procesamiento e interpretacion de las imagenes obtenidas de los examenes por
tomografia computarizada, efectuados para el diagnoéstico y tratamiento, medico
O quirurgico, de las patologias de los pacientes.

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 6
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1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

e i

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGENES

SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
DIAGNOSTICO Y DIAGNOSTICO Y DIAGNOSTICO Y
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO POR PROCEDIMIENTO

POR RADIOLOGIA ULTRASONIDO POR TOMOGRAFIA
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 7
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2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECTOR
GENERAL

——

|

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGENES

I

Técnico en Estadistica (3)

| Tecnico Administrativo | (5)
Técnico Administrativo 11 (1) | 1
Digitadora (1)
Asistente Ejecutivo (1)

— .

SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y
PROCEDIMIENTOS POR
RADIOLOGIA
Jefe de Servicio (1) | SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y
| Médico Especialista (5) PROCEDIMIENTOS POR
Tecnélogo Médico (8) TOMOGRAFIA
Asistente Profesional | (1)
Técnico en Radiologia (6) Jefe de Servicio (1)
| Técnico Administrativo 1 (1) Médico Especialista (1)
Asistente Ejecutivo | (2) Tecnologo Meédico (5)
| Auxiliar Administrativo (1) Asistente Administrativo | (1)
| - _ o - Técnico Administrativo |1 (1)

SERVICIO DE DIAGNOSTICOS |
Y PROCEDIMIENTOS POR
- : ULTRASONIDO

Jefe de Servicio (1)
1 Médico Especialista (2)

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 8
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El Departamento de Diagnostico por Imagenes del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuenta

con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado con

CAPITULO YV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

R. M. N°045-2014/MINSA, de fecha 20 de enero del 2014.

X X1H. DENOLNHACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGHOSTICO POR IFIAGENES
DEMOMIHACION DE LA UHIDAD ORGANICA:
SITUAC. DEL CARGO
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL o >
| . L
t22 | EFE.. DE SERARTLIMELTD T aiizeso Ze.o3 1 1
' — | N S — — A *
el R e S112200% SE.LE ;
: r— -
3T MRS e DS TR TS S11z2008 SP.ut = :
7 |TECI e el ST ReT [ ooz 25D 1 :
<7t |mBmarnar- Vociizones .. r t 1
572 |WSSTE, TR ELES LT Vo ocviz70os 3F.LF z \
TOTAL ORGAMNO 12 12 0 0
NI, |DEHOMIFACION DEL ORGAHO: DEPARTALIENTO DE DIAGHOSTICO POR IMAGENES
XXif. 1 DEHORIHACION DE LA UHIDAD ORGAHMICA: SERVICIO DE DIAGHOSTICO Y PROCEDIMIEHTOS POR RADIQLOGIA
SITUAC. DEL CARGO
] CARGD DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICACION TOTAL o S CONFIANZA
<77 |sEFEie OF SRV O U oi1z201 2503 1 |
SR She VEDI ERPE S BT r SY12204¢C ZRES < <
e $ . 4 |
L5 st |TEonficen vEDnn S112301° SEES
L1 | LSSTENTE PROFESICHAL 21122618 SP.ER 1 |
— - -
V. LT |TECHo o Bl Rl LA c1142 815 TELD 2 .
592 |TECHSS A ATIMAETRATIVG SRV EF.LF 1 1
535 1200 la S STELTE £LECLTRG c1122012 SE.LD y z
10071 |=inilimm =L IT8 BT RS /T o110+ SP.LFE 1 1
TOTAL UHIDAD ORGANICA 25 24 1 0
XX, LE}Er*:cn%&-*umﬂu::If:im DEL QRGAHO: DEPARTAMEMTO DE DIAGHOSTICQ POR IFMAGEMES
XXM, 2 DEMOMINACION DE LA UHIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIIMEHTOS POR ULTRASOHIDO
SITUAC. DEL CARGOD
CARGO DE
N- DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL
0 P CONFIANZA
100z |oErE = U8 SeRn 000 I DA SEDE 1 1
1002 ooe | R AR R A TH1z22T s SE.CT Z -
TOTAL UNIDAD ORGAMICA 3 2 1 0
XAHI. DENOMIHACION DEL ORGAHD: DEPARTAFIENTO DE DIAGHOSTICO POR INMAGEHES
WKHI, 3 DENORIHACION DE LA UHIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO ¥ PROCEDHNENTOS POR TOMOGRAFIA
_ a 6 SITUAC. DEL CARGD CARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 3 . S CONFIANZA
100 | JEFE. o DF SERL T O U ci1zac20 S0 2 1 1
i F r— ¥
1o0s [H el pSbrial % L1270 2s ~r.E= 1 1
¢ . -+ r
FEST 1M |TECH Lo a0 S8 B SN SETE - <
L |
1012 |88 L TE D ST RTINS 01122093 SD..LT 1 |
1512 |FEctinCom nl 2SR Focrizrga: or. . % | 1
TOTAL UHIDAD ORGAHICA g 8 1 0
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CAPITULO Vi

Descripcion de Funciones de los Cargos

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 10
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Ficha 01 de 21

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO ESTRUCTURAL: No. DE 01 CODIGO
JEFE DEL DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO
| CODIGO DEL CARGO: 01123003 965

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del
Departamento de Diagnéstico por Imagenes, coordinando permanentemente con las unidades
organicas administrativas y asistenciales buscando el maximo de eficiencia y eficacia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

* Depende directamente de la Direccion General.

=  Tiene mando directo sobre todo el personal que labora en el Departamento de Diagnoéstico
por Imagenes.

» Coordina con los Jefes de las distintas Oficinas, Departamentos y Servicios para la
recepciébn y emisién de informacién relevante, prestacion de actividades de ayuda
diagndstica y coordinacion de actividades comunes.

= Con la Oficina de Planeamiento Estratégico. Para coordinar el desarrollo del
Departamento.

= Con el Departamento de Emergencia: Para solucién conjunta de problemas de pacientes
que necesitan ayuda diagnostica por imagenes.

» Con el Departamento de Anestesia (Sala de Operaciones) para toma de examenes
necesarios previos o durante la realizacién de una actividad quirurgica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representante legal y técnico del Departamento de Diagnostico por Imagenes frente a las
autoridades del Hospital y organismos Publicos y Privados, en asuntos de su competencia y/o
representa al Director previa delegacion de Autoridad en asuntos de su campo.
Realiza actividades de control, convocatoria y supervision sobre todo personal del
Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar a la Direccién General sobre el disefio e implementacion de los lineamientos de
politicas institucionales relativos al campo del Diagnostico por Imagenes.

b. Coordinar con las diferentes Oficinas y Departamentos de la Institucion ligados a las
actividades a las actividades del Diagnéstico por Imagenes para el adecuado logro de las
actividades.

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 asi como el Plan Operativo y Plan estratégico Institucional.

d. Intervenir asistencialmente dentro de su campo cuando el caso lo requiera.

. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos vy

disposiciones vigentes.
Evaluar y calificar el desempeiio y comportamiento laboral del personal del Departamento

. Ratificar o rectificar la evaluacion del personal asistencial y administrativo.

. Convocar y dirigir las reuniones técnicas 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 atencién, la satisfaccion del usuario y los derechos del
paciente / usuario.

Y

e B (@ Bibant
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. Proponer y supervisar la elaboracion y/o actualizacion periddica de los protocolos Yy
procedimientos de apoyo al diagnéstico por imagenes y de los documentos de gestion.

k. Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Departamento.

Supervisar la Programacion de los roles de atencion asistencial, de vacaciones y guardias

del personal médico y no médico y aprobar los cambios en la programacion de guardias

para asegurar continuidad en la atencion.

m. Supervisar el estado actual de los equipos del Departamento (ubicacion, mantenimiento
preventivo) asi como el buen uso de la infraestructura, equipos Yy materiales del
Departamento.

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

0. Atender y resolver quejas y problemas de los servicios a su cargo por parte de oS
pacientes o sus familiares que no hayan sido resueltos a otro nivel.

p. Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion Supenor

1. Minimos exigibles
« Titulo Profesional de Medico Cirujano
» Titulo de especialista en Radiologia.

2. Deseables
» Maestria o Diplomado en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud

Experiencia

» Experiencia en la conduccion de personal

= Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion y manejo de personal y labor
administrativa no menor de 05 afos y conduccién de sectores relacionados con el
Diagndéstico por Imagenes.

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:

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 12
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: N° DE CcODIGO
TECNICO EN ESTADISTICA CARGOS: 03 CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01123006 966 - 963

1. FUNCION BASICA:;
Ejecutar actividades técnicas de estudios y analisis estadisticos variados de apoyo en el
Departamento de Diagnodstico por Imagenes.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
s Coordina con la Secretaria del Departamento para la realizacion de sus funciones.
e Coordina cuando es necesario con sus pares de los demas departamentos y serviclos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar la recoleccién de datos y demas informacidn basica para estudios estadisticos.

b. Participar y apoyar en sistematizar, manejar, ordenar y mantener optimos los archivos de
documentos del departamento.

c. Confeccionar cuadros de resumenes, estadisticas, planillones y otros de los que el
departamento requiera.

d. Participar en la realizacién de cuestionarios para asuntos estadisticos.

e. Retroalimentar con informacién oportuna para el suministro adecuado de los materiales y
utiles de escritorio del departamento y de la secretaria, asi como velar por el
mantenimiento y conservacion de los mismos.

f.  Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y diagramas
estadisticos.

g. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

e Titulo de Técnico de Instituto Superior no menor a seis semestres academicos, que
incluya cursos relacionados a las funciones.

Cursos de Especializacidon relacionado con las funciones del cargo

Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Etica y valores: Orden y honradez

Trabajo en Equipo.

Deseable: Capacitacién técnica en computacion y en labores de apoyo a secretaria.

Experiencia:
e Experiencia minima de 01 afo en funciones relacionadas al cargo.

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

]
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
CARGO CLASIFICADO: N° DE 0% CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123006 069 - 973

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con aiguna supervision de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e (Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.
b. Recepcionar las solicitudes de examenes Yy derivarlos a los servicios correspondientes,
sino tuviese la necesidad de preparacion precia.
c. Dar indicaciones de la preparacion previa que debe cumplir el usuario, para la realizacion
del examen.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.
e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia dentro

del area de trabajo.

g. Llevar los registros y documentacion que se le asigne manteniendo la confidencialidad de
la informacién.

h. Apoyar en la redaccion de documentos e informes tecnico-administrativos del servicio
segun necesidad.

.  Apoyar en el manejo administrativo del Departamento

j. Las demas que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Basico:
e Titulo técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en administracion o
similar.

e Alguna experiencia desempenando funciones similares
e (Capacidad para trabajar en equipo
e FEticay valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa:
e Experiencia no menor de 02 afos y capacitacion relacionada al area de su
competencia
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 14
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO - 01123006 974

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervision de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e (Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.

b. Recepcionar las solicitudes de examenes y derivarlos a los servicios correspondientes,
sino tuviese la necesidad de preparacion precia.

¢. Dar indicaciones de la preparacién previa que debe cumplir el usuario, para la
realizacion del examen.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.

e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.

f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos de su competencia
dentro del area de trabajo.

g. Llevar los registros y documentacion que se le asigne manteniendo la confidencialidad
de la informacion.

h. Apoyar en la redaccion de documentos e informes técnico-administrativos del servicio
segun necesidad.

.  Apoyar en el manejo administrativo del Departamento

i. Las demas que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Basico:

o Titulo técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en administracion o
similar.

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares
e (Capacidad para trabajar en equipo
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa;
e Experiencia no menor de 02 afos y capacitacion relacionada al area de su
competencia
APROBADO ULTIMA MODI!FICACION | VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 15
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 CODIGO
DIGITADOR/A CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01123006 975

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervisién de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e (Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.
b. Recepcionar las solicitudes de examenes y derivarlos a los servicios correspondientes,
sino tuviese la necesidad de preparacion precia.

c. Dar indicaciones de la preparacion previa que debe cumplir el usuario, para la
realizacion del examen.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.
e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

dentro del area de trabajo.

g. Llevar los registros y documentacion que se le asigne manteniendo la confidencialidad
de la informacion.

h. Apovyar en la redaccion de documentos e informes técnico-administrativos del servicio
segun necesidad.

. Apoyar en el manejo administrativo del Departamento
]. Las demas que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Basicos:.

¢ Minimos exigibles: Titulo no universitario de centro de estudios superiores relacionado
con |la especialidad.

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares
e (Capacidad para trabajar en equipo
e FEticay valores: Solidaridad y honradez.

e Deseables: - Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos y
hojas de calculo.

Alternativa:
e Experiencia no menor de 02 afos.
o (Capacitacion relacionada al area de su competencia

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

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CcODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123006 976

1. FUNCION BASICA:

Realizar actividades variadas de Secretaria y tramite documentario mediante la salida y
recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de la documentacion y correspondencia
del Departamento. Asi mismo sobre la redaccidn y la confidencialidad de la documentacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

o Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

e Con Tramite Documentario: Para dejar informes diarios.

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

e (Con la Oficina de Estadistica e informatica: Para diversos tramites administrativos

e Con la Oficina de Personal: Para informar sobre asistencia de personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al Departamento, como en la redaccion y
recepcion de los diversos documentos, clasificar, registrar, despachar, tramitar y archivar la
documentacion dirigida a la Jefatura.

b) Conocer y cumplir [as normas y procedimientos del Departamento.

c) Recepcionar las solicitudes de |los casos meédico legales, SIS, SOAT, proteger su
confidencialidad.

d) Supervisar al personal encargado del ordenamiento y actualizacion de registros de los
expedientes medico legales y seguro.

e) Tomar dictado de los documentos de la jefatura y mecanografiaros, segun pedido del jefe
del Departamento.

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

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

h) Coordinacién del suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio del
Departamento, de la secretaria y del equipo de apoyo administrativo, asi como apoyar en
el control del mantenimiento y conservacion de los mismos.

1) Dar cuenta de las gestiones realizadas al Jefe del Departamento.

j) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

e Minimo exigible: Titulo de Secretariado o contar con certificado de estudios secretariales
no menores de 01 ano.

e Deseables: - Administracion Secretarial, otorgado por entidad educativa autorizada.
Experiencia de 01 ano.

Experiencia.
e Alguna experiencia en labores de su especialidad.

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 17
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CODIGO
| JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123013 977

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion médica relacionadas a la toma e interpretacion de examenes radiologicos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

= Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

« Tiene autoridad directa sobre el personal médico y no medico que labora en el
Serviclo.

= Con los diferentes Servicios Asistenciales del Hospital.: Para coordinar la toma de
examenes radiograficos a los pacientes.

= Con el Departamento de Servicio Social: Para coordinar la atencion de pacientes
con problemas economicos.

= Eventualmente con la oficina de seguros: Para la adecuada atencion de pacientes

SIS, SOAT u otros.

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
ineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion en
radiologia.

b. Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion de ayuda diagnéstica de radiologia 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 realizada por médicos asistentes, residentes e
internos y el cumplimiento del turno de guardia para asegurar una atencion
oportuna y adecuada dentro del servicio de radiologia.

d. Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de Ia
capacidad instalada del servicio en general.

e. Participar por convocatoria expresa del jefe del Departamento, en las reuniones
técnicas 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. 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.

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

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE : cODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
cODIGO DEL CARGO 01123015 978 - 982

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién médica en la toma de examenes de radiodiagnoéstico oportuna, eficiente y
eficaz a pacientes tributarios de dichos examenes de ayuda diagnostica. Asimismo realizar
labor docente y de investigaciéon propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Depende directamente del Medico Jefe del Servicio.

Ejerce su autoridad sobre los meédicos residentes, internos, personal asistencial vy
administrativo.

Con los Servicios Asistenciales del Hospital: Coordinacion diversa acerca de los
examenes relacionados a los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
NoO corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

d.

b.

C.
d.

Brindar atencién medico-diagndstica segun programacion a traves de examenes de
radiologia y mamografia por imagenes simples y especiales.

Supervisar la labor realizada por el personal profesional y técnico en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre las actividades asistenciales propias del servicio.
Participar en reuniones de coordinacion de las actividades asistenciales del servicio.
Elaborar informes de radiologia y mamografia de los examenes realizados a los
pacientes.

Participar en la elaboracidon de los protocolos 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 protocolos.

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

Participar en las actividades académicas con los medicos restdentes 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.

Absolver interconsultas de la especialidad que fueran solicitadas por otras areas
asistenciales del Hospital.
Apoyar al Jefe del Servicio en la formulacion anual de actividades det servicio.
Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia, cuando lo disponga la autoridad
pertinente segun factores de antiguedad y experiencia.

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.

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

Realizar actividades similares a las del medico radidlogo |, diferenciandose por su mayor
complejidad.

Notificar el fallecimiento del paciente durante la realizacion de los examenes a la
autoridad pertinente cuando sea el caso.

Las demas que le asigne el Jefe de Servicio

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 20
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5 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles

a. Titulo Profesional de Médico Cirujano

b. Titulo de especialista en Radiologia.
c. Contar con licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables

e Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad

Experiencia

1. Tiempo minimo de experiencia en labores de la especialidad de por lo menos 05 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

oportuno.

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

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

DEPARTAMENTO DE DA

NOSTICO POR IMAGENES
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE g CODIGO
TECNOLOGO MEDICO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO 01123015 983 - 990

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién de tecnologia médica para la realizacién de examenes radiologicos en apoyo a
la obtencién del diagnéstico médico del paciente con la supervisién de personal tecnico y auxiliar
cuando sea necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO:
= Depende directamente del Medico Jefe del Servicio.
« Tiene autoridad directa sobre el personal técnico y auxiliar del servicio.
» Con diferentes unidades organicas del Hospital segun sea el caso: para coordinar Diversos
aspectos relacionados con la atencion del paciente

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Cumplir con las normas, reglamentos, manuales, procedimientos y disposiciones vigentes
para brindar una atencién 6ptima al paciente.

b. Verificar el buen funcionamiento de los equipos radiolégicos al inicio de la jornada laboral
comunicando cuando sea necesario al encargado de mantenimiento preventivo o correctivo
de los mismos.

c. Recibir las solicitudes de los examenes radioldgicos del encargado de recepcion verificando
la claridad, veracidad y comprensién de los datos asi como constatar la cancelacion o
exoneracién de los pagos de los mismos.

d. Verificar si se dispone de todo el material necesario para la realizacion de los examenes
solicitados asi como de las condiciones adecuadas de los reactivos y otros.

e. Realizar la toma de los examenes radiolégicos en pacientes intra y extrahospitalarios
programados con equipos estaticos y moéviles en los ambientes de Radiologia Central, Sala
de Operaciones y Emergencia segun sea el caso, en un trabajo coordinado con el Medico
Radidlogo del Servicio.

f  Tener a su cargo la seleccion e impresion de las imagenes radiologicas obtenidas de los
pacientes atendidos.

g. Procesar las peliculas que contienen las imagenes seleccionadas de los examenes
realizados a los pacientes determinando la calidad de las imagenes radiograficas.

h. Seleccionar los soportes de imagen y la técnica correcta para cada examen segun los
protocolos establecidos.

. Avisar al paciente acerca de la fecha de entrega de los informes de los examenes realizados.
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

j. Contabilizar segin el caso que corresponda el numero de Peliculas rechazadas y
entregarlas cuando concluya la jornada al encargado de registro e identificacion de peliculas
radiograficas.

k. Llenar el parte diario del servicio, los formatos de tasa de rechazo de peliculas del servicio,
control de peliculas usadas, etc.

l.  Solicitar el material e insumos necesarios para la realizacién de los examenes programados
y de emergencia.

m. Devolver las solicitudes de exdamenes de pacientes por causa de su mala preparacion para
el otorgamiento de una nueva cita.

n. Cumplir con las normas de seguridad radiologica.

o. Participar y asistir a las reuniones convocadas por la Jefatura del Servicio o del
Departamento.

p. Las demas que le asigne el Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles

e Titulo Profesional de Tecnélogo médico con mencion en la especialidad de radiologia.
e Contar con la licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
e (Capacitacion en cursos de Diagnostico por Imagenes.

Experiencia
e Experiencia minima de 01 afio en actividades hospitalarias en su area.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
=  Actitud de vocaciéon 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 DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE : CODIGO
ASISTENTE PROFESIONAL | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123015] 991

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de operacién de equipo meédico de radiologia dentro del
Departamento asi como apoyar el funcionamiento administrativo del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Coordina con sus homoélogos de los demas servicios en caso de ser necesario.
e Coordina con el tecndlogo médico para la atencion integral al paciente que acude al
Servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar tratamientos especializados de acuerdo a normas establecidas y segun
indicaciones profesionales.

b) Recibir y verificar la informacién de las solicitudes de radiodiagnostico del servicio.

c) Realizar y procesar examenes radiolégicos en el servicio de radiodiagnostico.
programados con equipos estaticos y moviles en los ambientes de Radiologia Central,
Sala de Operaciones y Emergencia segun sea el caso.

d) Verificar la cantidad de peliculas radiograficas utilizadas tanto de buena como de mala
calidad.

e) Apoyar en el ingreso de datos de cada examen en el sistema de registro e identificacion
establecidos en el servicio segun sea necesario.

fy Apoyar en el archivo y distribucion de examenes realizados asi como en el lienado de
formatos de informacién relacionadas con los procedimientos radiologicos relacionados
con el servicio de radiodiagnostico.

g) Las demas que le asigne el Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

e Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Algunas experiencias desempefiando funciones similares
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

| CARGO CLASIFICADO: N° DE a cODIGO
TECNICO/A EN RADIOLOGIA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123016 992 - 997

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de operacidon de equipo meédico de radiologia dentro del
Departamento asi como apoyar el funcionamiento administrativo del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e (Coordina con sus homologos de los demas servicios en caso de ser necesario.

e Coordina con el tecndlogo medico para la atencion integral al paciente que acude al
Servicio.
4. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Aplicar tratamientos especializados de acuerdo a normas establecidas y segun
indicaciones profesionales.

b. Recibir y verificar la informacion de las solicitudes de radiodiagndstico del servicio.

c. Realizar y procesar examenes radiologicos y mamograficos en el servicio de
radiodiagnoéstico. programados con equipos estaticos y moviles en los ambientes de
Radiologia Central, Sala de Operaciones y Emergencia segun sea €l caso.

d. Verificar la cantidad de peliculas radiograficas utilizadas tanto de buena como de mala
calidad.

e. Apoyar en el ingreso de datos de cada examen en el sistema de registro e identificacion
establecidos en el servicio segun sea necesario.

f. Apoyar en el archivo y distribucion de examenes realizados asi como en el llenado de
formatos de informacidén relacionadas con los procedimientos radiologicos relacionados
con el servicio de radiodiagnostico.

g. Las demas que le asigne el Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

e Titulo de técnico de Instituto Superior

e EXxperiencia desempefiando funciones similares
e (Capacidad para trabajar en equipo

e FEtica y valores: Honradez y trato amable

Experiencia:
e Estudios de ampliacidon tecnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en
salud.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTO POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO ; 01123006 998

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervision de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.
b. Recepcionar las solicitudes de examenes y derivarlos a los servicios correspondientes,
sino tuviese la necesidad de preparacion precia.
¢. Dar indicaciones de la preparacion previa que debe cumplir el usuario, para la
realizacion del examen.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.
e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

dentro del area de trabajo.

g. Llevar los registros y documentacién que se le asigne manteniendo |la confidencialidad
de la informacion.

h. Apoyar en la redaccién de documentos e informes técnico-administrativos dei servicio
segun necesidad.

i. Apoyar en el manejo administrativo del Departamento

j. Las demas que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:

Basicos:
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o
similar

e Algunas experiencias desempenando funciones similares
e (Capacidad para trabajar en equipo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa:

e Experiencia no menor de 02 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 09 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123016 999 - 1000

1. FUNCION BASICA:
Realizar actividades variadas de apoyo secretarial y tramite documentario mediante la
recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de l|a documentacion vy
correspondencia del servicio. Asimismo sobre la redaccion y la confidencialidad de la
documentacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

¢ Depende directamente de la Jefatura del Servicio.
Con Tramite Documentario: Para dejar informes diarios
Con la Oficina de Logistica (Almacén). Para recepcién de utiles de oficina y matenales.
Con la Oficina de Estadistica e Informatica: Para diversos tramites administrativos.
Con la Oficina de Personal: Para informar sobre asistencia del personal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:;
e No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar en recibir, clasificar, registrar, despachar, tramitar y archivar la documentacion
dirigida a la Jefatura de Servicio

b. Conocer y cumplir las normas y procedimientos del Servicio.

c. Recepcionar las solicitudes de los casos meédico legales, SIS, SOAT, proteger su
confidencialidad.

d. Mantener ordenado y actualizado los registros de los expedientes medico legales y
sequros.

e. Tomar dictado de los documentos de la jefatura y mecanografiarios, segun pedido del
Jefe del departamento.

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

g. Apoyar a llevar la agenda de reuniones de la Jefatura y mantenerla actualizada,
organizada y coordinada, con la documentacion complementaria en los casos
pertinentes.

h. Apoyar en la coordinacion del suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio del
Departamento, de la secretaria y del equipo de apoyo administrativo, asi como apoyar en
el control del mantenimiento y conservacion de los mismos.

. Dar cuenta de las gestiones realizadas al Jefe De servicio.

). Las demas que le asigne el Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
- Minimos exigibles: Titulo de Secretariado o contar con certificado de estudios secretariales
no menores de 01 ano.
- Deseables:
- Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada.
Experiencia:
- Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de calculo

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 1 cODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123006 1001

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervision de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:
e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e (Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar las actividades relacionas con la obtencion de informacion de facil identificacion y
ubicacion.

b. Apoyar en las actividades relacionas con el archivo de documentos de acuerdo
indicaciones de su superior.

c. Apoyar en la distribucion de documentacion

d. Efectuar la reproduccion 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 blenes y equipos.

h. Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
e Estudios Secundarios concluidos
e Alguna experiencia desempefniando funciones similares
e FEticay valores: Solidaridad y honradez

Experiencia:
e Minima de 01 ano en labores similares.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIIENTOS POR ULTRASONOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 0 cODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123023 | 1002

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencion médica relacionadas a la toma e interpretacion de examenes ecograficos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

Tiene autoridad directa sobre el personal médico y no meédico que labora en el
Serviclo.

Con los diferentes Servicios Asistenciales del Hospital. Para coordinar la toma de
examenes ecograficos alos pacientes.

Con el Departamento de Servicio Social: Para coordinar la atencion de pacientes
con problemas econdmicos.

Eventualmente con la oficina de seguros: Para ia adecuada atencion de pacientes

SIS 0 SOAT.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio y lo
representa ante las autoridades correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

d.

Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio € implementacion de ios
ineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion en
el servicio de ecografia.

Planificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencién de ayuda diagndstica asi como la prevision de personal, suministros u
otros pertinentes para el buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.
Supervisar la labor asistencial realizada por medicos asistentes, residentes e
internos y el cumplimiento del turno de guardia para asegurar una atencion oportuna
y adecuada dentro del servicio de ecografia.

Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada del servicio en general.

Participar por convocatoria expresa del jefe del Departamento, en las reuniones
técnicas para asegurar el desarrollo coordinado de las actividades.

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 0 actualizaciones pertinentes.

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.

Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.
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. Monitorear y supervisar la confeccion de los informes ecograficos para asegurar su
realizacion de acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision vy
auditorias medicas.

ji. Supervisar la respuesta oportuna de la toma de examenes ecograficos solicitados al
Servicio de ecografia.

k. Supervisar y participar en la elaboracion y/o actualizacion periodica de los documentos
de gestién y protocolos del Servicio. Supervisar el accionar medico en el Servicio de
acuerdo a protocolos y procedimientos.

. Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas del servicio.

m. Promover, organizar, programar, desarrollar, y supervisar las actividades de docencia en
el 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 examenes ecograficos cuando el caso lo amerite.
q. Las demas que le asigne el Jefe del Departamento

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
1. Minimos exigibies
o Titulo Profesional de Médico Cirujano
e Titulo de especialista en Radiologia.
e Contar con la licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
Maestria o Diplomado en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud

Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia en supervisién, organizacion de personal y labor
administrativa no menor de 05 anos.

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 vocacién 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 DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR ULTRASONOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 02 cODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO 01123025 1003 - 1004

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién médica en la toma de examenes ecograficos oportuna, eficiente y eficaz a
pacientes tributarios de dichos examenes de ayuda diagnoéstica. Asimismo realizar labor
docente y de investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
= Depende directamente del Medico Jefe del Servicio.
= Ejerce su autoridad sobre los médicos residentes, internos, personal asistencial y
administrativo.
= Con los Servicios Asistenciales del Hospital: Coordinacién diversa acerca de los
examenes relacionados a los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Brindar atencion médico-diagnéstica segun programacion a través de examenes
ecograficos.
b. Supervisar la labor realizada por el personal profesional y técnico en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre ias actividades asistenciales propias del servicio.

c. Participar en reuniones de coordinacion de ias actividades asistenciales del servicio.
d. Elaborar informes de los examenes realizadas a los pacientes.
e. Participar en la elaboracion de los protocolos 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 protocolos.

f. 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 consideracion de la jefatura.

g. Participar en las actividades académicas con los médicos residentes para asegurar |a
constante actualizacién de conocimientos.

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

i. Absolver interconsultas de l|la especialidad que fueran solicitadas por otras areas
asistenciales del Hospital.

i. Apoyar al Jefe del Servicio en la formulacion anual de actividades del servicio.

k. Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia, cuando |lo disponga la autoridad
pertinente segun factores de antigiedad y experiencia.

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

n. Realizar aactividades similares a las del medico |, diferenciandose por su mayor
complejidad.

0. Notificar el fallecimiento del paciente durante la realizacidon de los examenes a la autoridad
pertinente cuando sea el caso.

p. Las demas que le signe el Jefe del Servicio
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles

e Titulo Profesional de Médico Cirujano
e Titulo de especialista en Radiologia.
e Contar con licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
e Estudios de perfeccionamiento en el campo de la especialidad.

Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia en labores de |la especialidad de por lo menos 05 anos.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

oportuno.
= Actitud de vocacidon y responsabilidad frente a la tabor encomendada.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR TOMOGRAFIA

| CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO - 01122013 1005

1. FUNCION BASICA:
Supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes
y la atencién médica relacionadas a la toma e interpretacion de examenes Tomograficos
de y de Resonancia Magnetica

2. RELACIONES DEL CARGO:

Depende directamente de la Jefatura del Departamento.

= Tiene autoridad directa sobre el personal médico y no médico que labora en el
Servicio.

= Con los diferentes Servicios Asistenciales del Hospital: Para coordinar la toma de
examenes tomograficos a los pacientes.

» Con el Departamento de Servicio Social: Para coordinar la atencion de pacientes
con problemas economicos.

= Eventuaimente con la oficina de seguros: Para la adecuada atencién de pacientes
SIS, SOAT u otros.

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 en
Tomografia y Resonancia Magnetica

b. Pianificar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo; las actividades de
atencion de ayuda diagnostica de Tomografia y Resonancia Magneética asi como la
prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen funcionamiento
del servicio en sus areas funcionales.

C. Supervisar la tabor asistencial realizada por meédicos asistentes, residentes e
internos y el cumplimiento del turno de guardia para asegurar una atencion
oportuna y adecuada dentro del servicio de Tomografia y Resonancia magnetica.

d. Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada del servicio en general.

e. Participar por convocatoria expresa del jefe del Departamento, en las reuniones
técnicas 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.

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

h. Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
asignados.
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i.  Monitorear y supervisar la confeccion de los informes Tomograficos y de Resonancia
magnetica para asegurar su realizacién de acuerdo a estandares y ajustados a las
normas de supervision y auditorias medicas.

j. Supervisar la respuesta oportuna de la toma de examenes Tomograficos y de Resonancia
Magneética solicitada al servicio.

k. Supervisar y participar en la elaboracién y/o actualizacion periddica de los documentos de
gestion y protocolos del Servicio. Supervisar el accionar médico en el Servicio de acuerdo
a protocolos y procedimientos.

. Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades académicas del servicio.

m. Promover, organizar, programar, desarrollar, y supervisar las actividades de docencia en el
servicio: de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos del
paciente/usuario.

n. Promover, gestionar y participar en la organizacién 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 examenes de tomografia cuando el caso lo amerite.
q. Las demas que le asigne el Jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
1. Minimos exigibles
e Titulo Profesional de Médico Cirujano
e Titulo de especialista en Radiologia.
e Contar con la licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
e Maestria o Diplomado en Administracién y/o Gerencia en Servicios de Salud

Experiencia

e Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor
administrativa no menor de 05 anos.

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 vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Ficha 18 de 21

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR TOMOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO : 01123035 1006

1. FUNCION BASICA:

Brindar atencion meédica en la toma de examenes Tomograficos y de Resonancia Magnética,
oportuna, eficiente y eficaz a pacientes tributarios de dichos examenes de ayuda diagnéstica.

Asimismo realizar labor docente y de investigacion propios del campo de la especialidad del
Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
= Depende directamente del Medico Jefe del Servicio.
» Ejerce su autoridad sobre los medicos residentes, internos, personal asistencial y
administrativo.

= Con los Servicios Asistenciales del Hospital: Coordinacién diversa acerca de los
examenes relacionados a los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e No corresponde

6. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Brindar atencion medico-diagnostica segun programacion a través de examenes

Tomograficos y de Resonancia magnética simple y contrastada.

b. Supervisar la labor realizada por el personal profesional y técnico en el servicio,
asesorandolos y capacitandolos sobre las actividades asistenciales propias del
Servicio.

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

Elaborar informes Tomograficos y de Resonancia Magnetica de los examenes

realizados a los pacientes.

e. Participar en la elaboracion 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 protocolos.

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

g. Participar en las actividades academicas con los medicos residentes para asegurar la
constante actualizacion de conocimientos.

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

I. Absolver interconsultas de ia especialidad que fueran solicitadas por otras areas
asistenciales del Hospital.

|. Apoyar al Jefe del Servicio en la formulacion anual de actividades del servicio.

K. Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia, cuando lo disponga la autoridad
pertinente segun factores de antigiedad y experiencia.

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

n. Notificar el fallecimiento dei paciente durante la realizacidon de los examenes a la
autoridad pertinente cuando sea el caso.

0. Las demas que le asigne el Jefe del Servicio

a o
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7. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibies
e Titulo Profesional de Médico Cirujano
e Titulo de especialista en Radiologia.
e Contar con licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
e Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad

Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia en labores de la especialidad de por lo menos 05 aios.

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.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Ficha 19 de 21

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR TOMOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE . CODIGO
TECNOLOGO MEDICO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123035 1007 - 1011

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion de tecnologia meédica para la realizacion de examenes Tomograficos y de
Resonancia magnetica en apoyo a la obtencion del diagnostico medico del paciente con la
supervision de personal técnico y auxiliar cuando sea necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO:
= Depende directamente del Medico Jefe del Servicio.
= Tiene autoridad directa sobre el personal técnico y auxiliar del servicio.
= Con diferentes unidades organicas del Hospital segun sea el caso: para coordinar Diversos
aspectos relacionados con la atencion del paciente

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e NoO corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir con las normas, reglamentos, manuales, procedimientos y disposiciones vigentes
para brindar una atencion 6ptima al paciente.

a. Verificar el buen funcionamiento del equipo de Tomografia y de Resonancia magnetica al
inicio de la jornada laboral comunicando cuando sea necesario al encargado de
mantenimiento preventivo o correctivo de 1os mismos.

b. Recibir las solicitudes de los examenes Tomograficos y de resonancia magnetica del
encargado de recepcion verificando la claridad, veracidad y comprension de los datos asi
como constatar la cancelacion o exoneracion de los pagos de los mismos.

c. Verificar st se dispone de todo el material necesario para la realizacion de los examenes
solicitados asi como de las condiciones adecuadas de los reactivos y otros.

d. Realizar la toma de los examenes tomograficos y de Resonancia magnética en pacientes
intra y extrahospitalarios programados, en un trabajo coordinado con el Medico Radidlogo
del Servicio.

e. Tener a su cargo la seleccidon e impresion de las imagenes Tomograficos y de Resonancia
magnética de obtenidas de los pacientes atendidos.

f. Procesar las peliculas que contienen las imagenes seleccionadas de los examenes
realizados a los pacientes determinando la calidad de las imagenes tomograficas y de
Resonancia magnetica.

g. Seleccionar los soportes de imagen y la técnica correcta para cada examen segun los
protocolos establecidos.

h. Avisar al paciente acerca de la fecha de entrega de los informes de los examenes
realizados.
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. Contabilizar segun el caso que corresponda el numero de peliculas rechazadas y entregarlas
cuando concluya la jornada al encargado de registro € identificacion de peliculas
tomograficas y de Resonancia magnetica.

m. Llenar el parte diario del servicio, los formatos de tasa de rechazo de peliculas del servicio,
control de peliculas usadas, etc.

q. Solicitar el material e insumos necesarios para la realizacién de los examenes programados
y de emergencia.

- Devolver las solicitudes de examenes de pacientes por causa de su mala preparacion o
que no han asistido, para el otorgamiento de una nueva cita.

s. Cumplir con las normas de seguridad radiologica y Resonancia magnetica

Participar y asistir a las reuniones convocadas por la Jefatura del Servicio o del

Departamento.

u. Las demas que le asigne el Jefe del Servicio

—

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
1. Minimos exigibles

e Titulo Profesional de Tecndlogo médico con mencién en la especialidad de radiologia.
e Contar con la licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)

2. Deseables
e Capacitacién en cursos de Diagnostico por Imagenes.

Experiencia
¢ Experiencia minima de 01 afio en actividades hospitalarias en su area.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
= Actitud de vocacién 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

TUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR TOMOGRAFIA |

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO : 01123036 1012

1. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervisiéon de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:

e Depende directamente de la Jefatura del Departamento.
e Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.
b. Recepcionar las solicitudes de examenes y derivarlos a los servicios correspondientes,
sino tuviese la necesidad de preparacion precia.
c. Dar indicaciones de l|la preparacion previa que debe cumplir el usuario , para la
realizacion del examen de tomografia y Resonancia magnetica.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.
e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

dentro del area de trabajo.

g. Llevar los registros y documentacion que se le asigne manteniendo la confidencialidad
de la informacion.

h. Apoyar en la redacciéon de documentos e informes técnico-administrativos del servicio
segun necesidad.

. Apoyar en el manejo administrativo del Departamento
j. Las demas que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en administracion o
similar.

e Alguna experiencia desempefando funciones similares
o (Capacidad para trabajar en equipo
e Etica y valores: Solidaridad y honradez

Experiencia:
e Minima de 01 aino en labores similares.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO Y PROCEDIMIENTOS POR TOMOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE 01 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO - 01123036 1013

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades tecnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
en el servicio con alguna supervision de la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO:

¢ Depende directamente de la Jefatura de! Departamento.
e (Con sus pares de los diferentes servicios del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del servicio.

b. Recepcionar las solicitudes de examenes de tomografia y de Resonancia magnetica y
derivarlos a los servicios correspondientes, sino tuviese la necesidad de preparacion
precia.

c. Dar indicaciones de la preparacion previa que debe cumplir el usuario de tomografia y
de Resonancia magnética, para la realizacion del examen.

d. Entregar cita a los usuarios, que requieren examenes con preparacion previa.
e. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
f. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos de su competencia

dentro del area de traba)o.

g. Llevar los reqistros y documentacion que se le asigne manteniendo la confidencialidad
de la informacion.

h. Apoyar en la redaccion de documentos e informes tecnico-administrativos del servicio
segun necesidad.

.  Apoyar en el manejo administrativo del Departamento
]. Las demas que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS:
Basico:

o Titulo técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en administracion o
similar.

o Alguna experiencia desempefiando funciones similares
o (Capacidad para trabajar en equipo
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa:
o Experiencia no menor de 02 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.:
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