Ministerio | HOSPITAL REGIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

de Salud DE TUMBES

“ 40 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

Resolucion Directoral
N /OY  -2015-GRT-DRSS-HR-JAMO-II-2-DE-OAJ
Tumbes, 13 MAR 2015

VISTO:

Fl Memordndum N* 299.2015-GRT-DRSS-HR-I-2-JAMO-DE, de fecha 10 de marzo del 2015,
con el cual la Direccion Efecutiva dispone la proyeccidn del acto resolutive de aprobacidn del Manual
de Organizacitn y Funciones — MOF — Volumen [ = Administratives y Volumern [ - Asistenciales, e
nforme N* 024-201 5. GRT-DRSS HR-JAMO-I-2-DE-OPE, de fecha 09 de marzo del 2015.

CONSIDERANDO:

Che, mediante Ordenanza Regiongl N® 005-2013/ GOH REG TUMBES-CR, de fecha 24 de
funio del 2013, se aprueba &l Reglamento de Organizacion y Funciones, y ademas, el Cuadro de
Asignacién de Personal, documentos de Gestion del Hospital Regional “José Alfredn Mendoza
mpiarria” SJAMO I1-2 - Tumbes,

Quie, el segundo parrafo del articulo 37" de la Ley IN* 26842 - Ley General de Salud, pirrafo
modificado por ¢l articulo 1° de la Ley N* 20414, senala expresamente que; “jos establecimientos de
salud deben aprobar normas y reglamentos de funcionamiento interno; (...)™

Oue, la Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, regula furidicamente
lit emisién de los actos resolutivas pera que una entidad puiblica pueda ejercerlos, sujeldndose
necesariamente dentro del marco del aludido dispositive legal;

Oue, el Hospital Regional “José Alfredo Mendoza Olaguarra” de Tumbes, ha cumplido con
presentar el progecto del Manual de Orgamizaciin y Funeiones - MOF irstitucional, para garantoer
gl cumplimiento eficients y eficaz de las Junclones de log cargos establecidos en e cuadro de

asignaciin de personal, pur lo gue resulta necesario aprabar el citado proyecto via aeto resoiutivo,
el mismo que permitind optimizar el cumplimiento de sus objetivas institucionales;

Chie, la Oficina de Plangamiento Estratégico del Haspital Regional conforme con lo gestada
por su Unidad de Desarrollo [nstitucional - UDL emite el Informa N* 024-2015-GRT-DRSS-HR-JAMO-
11-2.0E, de fecha 09 de marzo del 2015, documenio dirigido a la Direccidn Efecutiva recomendarndo
que disponga la proyeecitn del acta resolutivo para la aprobacién del Manual de Organizacdn y
Funciones Volurmen | - Administrativos y Volumen II - Asistenciales del Hospital Reglonal "José
Alfredo Mendoza Olavarria” JAMO [i-2 - Tumbes;

Cue, de conformidad con la Ley N* 27657 - Ley del Ministenio de Salud, Ley N* 27658 - Ley
Maréo de la Modernizacion de la Gestién del Estado, Ley N* 27783 — Ley de Huses de lo
Descentrolizaridn, Resolucign Ministerial N* 371 2003-5A/ DM, que aprueba la Directiva N® 007-
MINSA/OGREV.01 - Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
Institucional, de fecha 04 de abnl del 2003, y Resolucion Ejecutiva Regional N* 000582
2006/ GOB.REG TUMBES-P, que aprueba ia Directiva N* 005-2009/GOBIERNC REGIONAL
TUMBES:GREPAT-GDI denominada "Procedimientos pard la Formulacidn del Manual de
Urganizacién u Funclones - MOF en el Fliego del Goblerno Regional de Tumbes™;

Oue, mediante Memordndum N 260201 5-GET-DRSS-HR-[L.2-JAMO-DE, de fecha 10 de
wiarzn del 2015, la Direcrion Efecutiva dispone la proyeccidn del acto resolutivo de aprobacion del
Manual de Organisacién y Funciones — MOF — Volumen [ - Administratives y del Manual de
Organitzacitn y Funciones — MOF - Volumen [T - Asistenciales del Hospital Regional “José Alfredo
Mendoza Olavirria® JAMO -2 - Tumbes, por lo que en atencidn a dicho documento, corresponde
emitir I resolucion directoral de aprobacidn de los precitados manuales;



i st %
Ministerio | HOSPITAL REGIONAL | piRECCION EJECUTIVA

PERU DE TUMBES

" Ao DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA y DEL FORTALECIMIENTO DELA EOUCATION"

Resolucion Directoral
N? ,/ 0 "'f =20 IS-GRTHDRSS*HR-JAMD-II-I-DE—DAJ
Tumbes, 3 “AR 2[“5

WL

Estando a las pofsideraoiones anles expuesias; ¥ sontando con ld visaciones de las Unifelead
da Desarrolio mstitucional, Oficnd de Asesorid Juridica, Oficind de Planeamientd Estratégico Y
Oficina de Administracion del Hospiml Regional = fosé Alfredo Mendozit Olavarria® JAMO [F2 -
Tumbes:

En tso de los atribuciones U faculttdes conferidas medidrite Ordenarnza Regional N° 0035-
2013/ GOB.REG, TUMBES-CR, de fecha 24 de junio del 2013, Resoluoan Ministerial N* 701-2004-
MINSA, de fechd 13 de julio del 2004, y Resolucidn Ejecutiva Regional N° 011-
2015/ GOH.REG. TUMBES-F, del 05 de gngro del 2015

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO - APROBAR ¢l MANUAL de ORGANIZACION y FUNCIONES - MOF -

VOLUMEN I - ABMIMSTRA‘ITFGS del Hospital Regional 4 José Alfredo Mendoza Olavarria”
Jamo I1-2 - Tumbes, por 105 fundamentos expuestos an la parte considerativa de la preserta
resoluctin.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL de ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF -
VOLUMEN II - ASISTENCIHLES del Hospital Regional wJosé Alfredo Mendoza Olavarria”
JAMO 112 — Tumbes, por log fundamentos expuestos en I parte considerativa de la presenie
resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOT. [FICAR la presenta resolucion a las Cficinas competentes del Hospital
Regﬂnﬂf..f.ﬂ.ﬂrlﬂ -2 - Tumbes:
Registrese, Comuniguese Y Cimplase
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MANUALDE ORGANTZACION Y FUNCIONES HOSFITAL RECIONAL |12 "[AMO" - TUMBES

INDICE

( Volumen -11)

Pagina

5.50RGANOS DE LINEA

* Departamento de Medicina...................................oe..... 336-387
- Servicio de Medicina General
- Servicio de Medicina Especializada
- Serviclo de Medicina Fisica y Rehabilitacion

* Departamentode Cirugia.............................................  3BB-407
- Senvicio de Cirugia General
- Servicio de Cirugia Especializada

* Departamento de Gineco - Obstetricia. ... . 408 - 440
- Servicio de Ginecologia
- Servicio de Obstetricia

* Departamento de Pediatria.,. ... 441-484
- Serviclo de Pediatria
- Servicio de Neonatologia

* Departamento de Odontoestomatologia. ... ... 465-496

- Servicio de Odontoestomatologia comunitana
- Senvicio de Odontoestomatologia general
- Servicio de cirugia bucal y maxilofacial

* Departamento de Enfermeria.............................................  487-529
- Serviclo de Enfermeria de Consulta Externa

- Servicio de Enfermeria de Emergencia y Culdados Criticos

- Servicio de Enfermeria de Centro Quirdrgico y Esterilizacion

- Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion

- * Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos... . .. 530 - 558

- Sefvicio de Emergencia y trauma shock
- Servicio de Cuidados Criticos

ELABORADD PORI UNIDAD DE DESARROLLD INSTITL‘-[ZIDNL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTJI’.ATH.H’_I'I
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* Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico ........... 550-586
- Bervicio de Anestesiologia Centro Quirlrgico
- Servicio De Cuidado Inmediato Post Anestésico Quirirgice Manejo Del Dolor

* Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica . 587 - 6008
- Servicio de Patologia Clinica
- Servicio de Anatomia Patologica

- Servicio de Banco de Sangre

* Departamento de Diagnéstico por Imagenes ... ... ... 610-833
- Servicio de Radiologia
- Serviclo de Ecografia
- Servicio de Examenes Especializados

* Departamento de Farmacia
- Servicio de Farmacia Clinica
- Servicio de Gestion de Programacion y Almacenamienio de Productos
Farmaceuticos y Afines

- Servicio de Dispensacion de Productos Farmacéuticos y Afines
| - Servicio de Farmacotecnia

" Departamento de Apoyo al Tratamiento ... 665-711
“o=%  -Servicio de Nutricion y Dietética

=7 -Senviclo de Psicologia
' - Servicio Soclal

ELABDRADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICIMNA FE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
Pigina 335
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MEDICINA
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MANUALDE ORGANIZACION Y MUINCIONES

HOGPITAL REGICGNAL 11:2 JAMO® - TUMBES

Para el cumplimiento de sus funcicnes, dispone de |a asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Xvil DENCMINACION DEL ORGAND : DRGANOD DE LINEA
BV UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MEDICINA
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL cooiGo | ctasi. | Tora | DELCARGO | CARSC
o P
251 JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46117013 SP-DS 1 1
252 MEDICO 46117015 |  SP-ES 1 1
253 TECNICOIA ADMINISTRATIVO | 46117015 | sP-aR 1 1
254 ASISTENTE EJECUTIVO | 46117016 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 i 2
'DENOMINACION DEL ORGANO . ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE MEDICINA GENERAL
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cooico | cuask. | Tora | OELGARGO [ CARSC
o P
255 JEFE(A DE SERVICIO 48117023 | SP-DS 1 1
256f272 | MEDICO 46117025 |  SP-ES 17 12 5
v| 2737277 | TECHICOIA EN ENFERMERIA | 46117026 | SP.AP 5 5
[\ 278/282 | TRABAJADORIA DE BERVICIOS GENERALES 46117026 | 5P-AP 5 5
:I TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 12 16
il DEMOMINACION DEL ORGANG ORGANO DE LINEA
X3 UNIDAD ORGANICA SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA
SITUACION
N' ORD CARGO ESTRUCTURAL copico | clasF. | tora. | DELCARGO éﬂgﬂﬁ&
o P
283 JEFEIA DE SERVICIO 46117033 SPD% 1 1
284/303 | MEDICO ESPECIALISTA 46117035 |  SP-ES 0 5 15
104 MEDICO 46117035 |  SP-ES 1 1
306 TECNICOIA EN REHABILITACION 46117036 |  SP-AP 1 1
306/310 | TECMICOIA EN ENFERMERIA | 46117036 SP-AP 5 5
| 8. TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 7 3

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESAREDLLD INSTITUCIONAL
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MANUALDE ONGARIZACION ¥ FUNCIONES HOSMTAL HEGIONAL 1-2 "JAMO® - TUMBES

Al DEMOMINACION DEL DRGAND ORGAND DE LINEA
2VilA UNIDAD ORGANICA . SERVICIO OF MEDICINA FISICA ¥ REHABILITACION

SITUACION

N ORD CARGO ESTRUCTURAL coniGo | ciasF. | Torau | DELCARGOD D’i‘m
0 P
EL R JEFEIA DE SERVICID 46117043 5P-0% 1 1
312/313 | MEDICO ESPECIALISTA 46117045 |  SP.ES 2 2
314/317 | TECNOLOGO MEDICO 46117045 |  5P-ES ' 4
318/319 | ESPECIALISTA EN AUDICION ¥ LENGUAJE 45117045 |  SP-ES 2 2
320/324 | TECNICOMA EN REHABILITACION 46117046 | SP-AP 5 5
325/329 | AUXILIAR ASISTENCIAL 46117046 | SP.AP 5 §
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 0 18

DEPARTAMENTO DE MEDICINA

—_—
Gog
¥ o
L)
)
o iy 1
F L '.. a7
= 3 ¢

El Departamento de Medicina del Hospital Regional |1-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria” -
Tumbes, se encarga de dirigir, programar y garantizar la programacitn de los profesionales de la
Salud para la atencion de los usuarios que acuden por las prestaciones de salud en armonia ala
normatividad del sector.

Propone y promueve politicas y programas para la acertada evaluacion de la produccion de los

servicios de Medicina General, Medicina Especializada y Medicina Fisica y Rehabilitacién.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITULIONAL

. CFICING DE PLAREAMIENTO ESTRATEGICO
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- TUMBES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
| CODIGO CAP 46117013
i CARGO ESTRUCTURAL Jefe del Departamento Medicina

Il.- FUNCION BASICA

Planifica, organiza, programar supervisar y evaluar las actividades Departamento de Medicina, con
la finalidad de brindar una atencion integral y especializada en lo referente a | tratamiento clinico
de los pacientes & partir r de los 15 afios de edad.

£ l‘:ﬂi !
I_.- b‘. -|‘| “‘.’,, .)1.
f£ =" N LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

‘1.

. Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal de los serviclos de: Medicing General, Servicio de Medicina
Especializada y Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
Coordina internamente: Con todas la Unidades Organicas Administrativas y Asistenclales
del Hospital.
Coordina externamente:
= Con entidades Publicas y Privadas de la jurisdiccion, asi como hospitales Regionales y

Nacionales.

» Publico Usuano.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

' a) Planificer, organizar coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas
administrativas - asistenciales del Departamento de Medicina

b) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir la Metas Fisica y

Presupuestarias Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

A2 'ﬁ}';l Validar y proponer ante |a autoridad competente los roles de guardias hospitalarias asi
|| como de los tumos correspondientes para consulta externa, hospitalizacion vy

: emergencia,

J d) Prepara y autoriza el rol de las interconsultas con las diferentes dependencia

asistenciales del hospital

I ELABORALD POR: UNIDAD DE DESARMOLLD INSTITUTIONAL
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MANUALDE ORGAMIZACION Y FUNCIONES HOSFITAL REGIONAL 11-2 "JAMO" - TUMBES

e Asegurar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones técnico administrativas
asistenciales, juridicas tendientes a mejorar el funcionamiento del departamento.

f)  Elaborar informes meédicos y olros documentos relacionades con la atencion de la
salud de los usuarios.

g) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad

h) Formular y asistir técnicamente en la formulacion vy actualizacion en los documentos
de gestién inherentes al departamento.

) Orientar a su elaboracion de métodos y protocolos, normas y directivas propios del
Departamento

j)  Asegurar mediantes directivas internas la mejora la prestacion de los servicios de

competencia del departamento.

Proponer el Plan de capacitacion anual para el personal que labora en el

departamento.

Impulsar el incentivo de los profesionales que realizan actividades de investigacion en

el tendientes a mejorar la calidad de la atencién respecto al quehacer propio del

Departamento.

Evaluar periodicamente el desempeno laboral del profesional médico y administrativo a

su cargo,

Asesarar a |a Direccion Ejecutiva en el campo de su competencia.

Promover y garantizar la docencla en el marco de los convenios institucionales.

Garantizar la atencion del paciente adulto en los consultorios externo y hospitalizado

con atencion de calidad

Supervisar y evaluar |a visita médica asi como la atencién del servicio en consulta

extema y ofras que le asigne su Jefe inmediato.

Asegurar y garantizar el buen uso de los recursos: equipos, materiales, insumos y

enseres de los servicios del Departamento de Medicina.

Representa en actos protocolares intemos o externos.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desasires,

v) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediaio.

" HLABDRATIO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL .
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Sl

SLARDHADD POR: UNIDAD DE DERARAROLLO INSTITUCIONAL

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

=  Haber concluido el SERUMS.

=  Titulo de Especialidad en Medicina Interna,

» Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesion.

= Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Pert.

Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.
Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el cargo de su especialidad.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

~ Otras Competencias:

. Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

* (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

LT . Capacidad para |la toma de decisiones.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina  ( Servicio de Medicina General )
|

CODIGO CAP 46117023 ‘
CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Senvicio ‘

- FUNCION BASICA

|

Supervisar la atencion médica integral a los pacientes de los Servicios de Medicina General

. OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
Pagina 342



MANLALGE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 112 JAMO” - TUMBES

Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal designado al Servicios de Medicina General

Coordina internamente: Con todas la Unidades Organicas Administrativas v Asistenciales
del Hospital.

Coordina externamente:

* Con entidades Publicas y Privadas en asuntos de su competencia de la jurisdiccion,

* Plblico usuario,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar y ejecutar las actividades que conlleven a cumplir los objetivos operativos del

servicio y del departamento.

: .r ?:_b] Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades técnicos administrativas y asistenciales del

A &8 | ambito de su competencia

F / c) Participa en los comités que le asigne el Jefe de Departamento.

5'24/ ' d) Programa y ejecuta actividades que conlleven a cumplir Metas Fisicas vy
Presupuestarias, Plan Operativo y Plan Estratégico.

e) Elaborar el rol d guardias y retenes de acuerdo a la normativa vigente.

f)  Programar El Rol De Vacaciones del personal a su cargo.

g) Aprobar los cambios de turnos, permisos v licencias,

h) Elaborar el rol de vacaciones de los médicos que laboran en el servicio de medicina

general.
I)  Programar y ejecutar reuniones técnicas de capacitacion
) Supervisa el desarrollo de las actividades propias del servicio.
k) Programar y ejecutar evaluaciones periddicas de las actividades propias del servicio.
) Realiza periodicamente evaluacion del desempefio laboral del personal del servicio.
m) Establece coordinaciones con los servicios comespondientes sobre actividades

relacionadas con su area.
._:-.:im Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.
t}} Ofrece asesoria en asuntos relacionados con su competencia.
¥ A ;;(] Realiza y apoya en los trabajos de investigacion,

g) Cumple y hace cumplir las normas de bioseguridad hospitalaria al inferior del servicio.

. A ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARHOLLD INSTITUCIONAL ‘ CRICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGITO
il I 4 Pagina 343



MARUALDE ORCANILEACION ¥ FUNCIONES HODSMTAL REGIONAL 1-2 *JAMO® - TUMBES

r) Ejerce la visita y da alta a los pacientes a su cargo, pudiendo delegar con
responsabilidad y veracidad de las mismas.

s) Brinda atencion con calidez a los pacientes hospilalizados, consultorios externos ylo
emergencias segun programacion.

t}  Participa en la elaboracion de normas y directivas en &l campo de su especialidad.

u) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

v]  Velar por la integridad y buen funcionamiento de os equipos, materiales, insumos y
enseres del servicio

w) Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y diario
"Oficial el Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigente para
su aplicacion y estricto cumplimiento

: ‘ X x)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

EQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

* Haber concluido el SERUMS.

‘ * Titulo de Especialista en Medicina Interna.

"- Coleglatura y habilitacion para el ejercicio de Ia profesion.

= Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Per(

Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefo de la funcidn principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:
» Conocimiento y dominio herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacién y dominio de
- las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

- = Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

., Capacidad organizativa, conduccion de equipos
e " = Capacidad para la toma de decisiones

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARRDLLO INSTITUCIONAL

. OFICINA DE PLANEAMIENTD GSTRATEGICD
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

i UNIDAD ORGANICA | Departamento de Medicina

CODIGO CAP | 46117015 - 46117025 - 46117035

CARGO ESTRUCTURAL Medico (Medico | )

Il.- FUNCION BASICA

Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina.

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

del Hospital,

Coordina externamente: No coordina

a) Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

b) Aliende a pacienles hospitalizados de consultorio externo, emergencia y otras segin
programacion.

¢} Registro del Diagnéstico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion

d) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, 0 emergencia.

% \€) Reporta la ocurrencia al Jefe Inmediato.

fi  Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncion.

o 'g] Registra datos de diagndstico del paciente atendido por Consulta Externa en el

sistema Informatico.

ABORATHD POR: UNIDAD DE DESARROLLC INSTITUCIOMAL
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Resuelve los problemas que se presentan durante su servicio programado.

Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos v
protocolos de atencion.

Cumplir con el horario de trabajo, establecido en el "Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal” de la Entidad.

Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion.

Participar en las Rondas de Discusion Clinicas.

Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de Ips
convenios institucionales.

Participar en el desarrollo de programas de capacitacion.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Promueve y desarrolla actividades de investigacion en problemas de salud prioritarios..

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitaria de Médico Cirujano.
Colegiatura y habllitacion para ejercer la profesion.
Haber concluido el SERUMS.

Experiencia en el puesto:

# ELABORADO POR UKIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Conocimiento y deminio de herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucién de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores. Solidaridad y honradez.

- OFILINA DE PLANEAMIENTO ESTRATROICD
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina.
CODIGO CAP 46117025 - 46117035
CARGO ESTRUCTURAL Medico  (Medico Il

1l.- FUNCION BASICA

Realiza labor de diagnostico y tratamiento de medicina.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de Servicio de Medicina General el cumplimiento de sus funciones,
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente:

* Con el Jefe de Departamento de Medicina,

* Con el Jefe Inmedialo, Médicos Asistenciales y demas personal del Servicio de
Medicina General.

Coordina externamente: PUblico usuario.

Alencion medica en consultorio externo y urgencia médicas.

Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

Realiza labor de Diagndstico y Tratemiento médico, coordina el correcto registro de
Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas del Servicio de Emergencia,
Consultorios Externos Y Servicio De Hospitalizacion.

Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

Atiende a pacientes hospitalizados de consultorio extemo, emergencia y ofras sequn
programacion.

Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacian,

Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

* BLARGRADD POR! UNIDAD DE DESARROLLD | NSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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i)  Reporta las ocurrencias al Jefe Inmediato.

1) Expedir Certificados Medicos — legales y de Defuncion

k] Registra dalos de diagnostico del paciente atendido por Consulta Externa en el
sistema de GALENHOS.

I)  Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad.

m) Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion.

n) Resuelve los problemas que se presentan durante su servicio programado.

o) Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion.

p) Participar en las Rondas de Discusion Clinicas.

q) Participar en el desarrolio de programas de capacitacién.

r)  Promueve y desarrolla actividades de investigacion en problemas de salud prioritarios.

.2 . s) Conocer y socializar el Pian Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de

: desastres.

t) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

\ Instruccion Requerida:

.= Titulo Profesional Universitaria de Médica Cirtjano.

» Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesion correspondiente.

*  Haber concluido el SERUMS.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

*  Cenocimiento y dominio de herramientas basicas de computacién,

Otras Competencias:

» Capacidad de analisis, expresién, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de
|las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

; }- Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

; ' Capacidad organizativa, conduccion de equipos

/s Capacidad para a toma de decisiones.
* Etica y valores: Solidaridad y honradez

d OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIOO
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina  {Servicio de Medicina Especializada)

| CODIGO CAP 46117033

' CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

1l.- FUNCION BASICA

Brindar

concurren diariamente al Hospital Regional I1-2"JAMC Tumbes.

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al Personal Médico Especialista designado a su cargo.

Coordina internamente:
= Con el Jefe de Departamento de Medicina.
» Medicos Asistenciales y demas personal del Servicio de Medicina Especializada.

Coordina externamente: Publico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y ejecutar las actividades que conlleven a cumplir los objetivos operativos
del servicio y del departamento.

Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades técnicos administrativas y asistenciales
del ambito de su competencia.

Participa en los comités que le asigne el Jefe de Departamento.

Elaborar el rol d guardias y retenes de acuerdo a la normativa vigente,

Programar El Rol De Vacaciones del personal a su cargo.

Aprobar los cambios de tumos, permisos y licencias.

Elaborar el rol de vacaciones de los médicos que laboran en el servicio de medicina
especializada.

Cumple con el horario de frabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad.

Programar y ejecutar reuniones técnicas de capacitacion.

Supervisa el desarrollo de las actividades propias del servicio.

Programar y ejecutar evaluaciones peritdicas de las actividades propias del servicio.
Ofrece asesoria en asuntos relacionados con su competencia.
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m) Realiza y apoya en los trabajos de investigacion.

n) Cumple y hace cumplir las normas de bioseguridad hospitalaria al interior del servicio.

o) Ejerce la visita y da alta a los pacientes a su cargo, pudiendo delegar con
responsabillidad y veracidad de las mismas.

p) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

q) Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion al paciente (Protocolos) y
procedimientos de atencion especializada orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

r}  Supervisa el registro las actividades en los formatos de registro diario, historia clinica o
libro de atencion

§) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

: Instruccion Requerida:

‘45,% ™ Titulo Profesional Universitario De Médico Cirujano.
/ ", | Haber concluido el SERUMS.

14 d; / = Coleglatura y habilitacion para ejercer la profesion.
WEs7 = Titulo de Especialistaen Medicina Intema  u otra especialidad
= Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Coleglo Médico del Peru
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desemperio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

* Conocimiento en el manejo de la especialidad Medicina Interna y otras.

* Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

* Capacidad de coordinacion, organizacion, organizacion y control de recursos asignados

* De Liderazgo para el logro de objetivo institucionales

= (Capacidad para trabajar en equipo.

* Habilidad minima deseable para ejecutar trabajos a presion, completar resultados en el tiempo
operativo, lograr cooperacion y motivar al personal.

* Actitudes: atencion de servicio de vocacion y dé entrega al servicio, bienestar de los demas,
solucionar problemas del usuario.

ELABODRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTTTUCIDNAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Medicina
UNIDAD ORGANICA Servicio de Medicina Especializada
CODIGO CAP 46117035
CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista  ( Medicina Interna)

Il.- FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos altamente especializados a pacientes que
concurren diariamente al Hospital Regional 11-2"JAMO Tumbes.

Li- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de Medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supenvisa.

Coordina internamente:

* Con el Jefe de Deparlamento de Medicina.

* Con el Jefe Inmediato, Médicos Asistenciales y demas personal del Servicio de
Medicina General.

Coordina externamente: Plublico usuario,

a) Realiza atencion médica en consulta externa, hospitalizacion y urgencias médicas.

b) Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias.

Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

d) Examina, diagndstica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Afiende a pacientes hospitalizados de consultorio externo, emergencia y otras segun
programacion.

Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion,

Utilizacion de recetas unicas estandarizadas por la entidad

h) Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas v otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia

ELABORADC POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCTONAL
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) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

)} Reportar las ocurrencias al Jefe Inmediato.

k) Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario y/o paciente.

[)  Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncion.

m) Cumple con el horaric de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad.

Participa en la formulacién y actualizacion de los manuales de procedimientos y

protocolos de atencion.

Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la

Daocencia e Investigacion.

Mantener el espiritu de trabajo en equipo en las diferentes unidades del departamento.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

th"'—{u
4.
iy

wakpllar

/

Instruccion Requerida:
= Titulo Profesional Universitaria de Médico - Cirujano o Medico Familiar

Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de Ia profesion correspondiente.
Haber concluido el SERUMS,
Titulo de Post Grado en Medicina Interna.

» Contar con el Registro Nacional de Especlalista (RNE) del Colegio Médico del Pert.
Experiencia en el puesto:

* Expenencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y herramientas basicas de computacion.

. Otras Competencias:

* |dentificacion y compromiso con |a institucion.

= (Capacidad para |a toma de decisiones,

» Vocacion de servicio.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP | 46117035
CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista  ( Cardiologia)

il.- FUNCION BASICA

Realiza |abor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Cardiologia. Unidades
de hospitalizacién, emergencia y consulta externa del hospital Regional I-2"JAMO Tumbes.

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jele del Servicio de medicina Especializada y Jefe de Departamento el

cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con &l Jefe de departamento, Jefe Inmediato y con el personal de
los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

A liende a pacientes en hospitalizacion, consulta externa y emergencia

Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias.

Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

Utilizacion de recetas Unicas estandarizadas por la entidad.

Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

Reportar las ocurrencias al Jefe Inmedialo.

Realiza procedimientos de acuerdo a su especialidad.

Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente de acuerdo a su especialidad.

Expedir certificados de defuncidn en cumplimiento a los reglamentos establecidos.

ELABORADO POR UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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) Cumple con el horario de trabajo observando la hora de ingreso y salida segun
reglamento establecido

m) Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

n) Mantener el espiritu de trabajo en equipo en las diferentes unidades del departamento.

o) Colabora con la elabaracion de los documentos de gestion.

p) Participa en la formulacién y actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion.

q) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

QUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

»  Titulo profesional universitario de médico cirujano.

*  Haber concluido el SERUMS,

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Cardiologia

»  Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Peri.
Experiencia en el puesto:
* Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

*  Conocimiento y manejo de herramientas basicas de computacion..

Otras Experiencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ' Departamento de Medicina
Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP 46117035
|
CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista | Neurologia )

Il.- FUNCION BASICA

Realiza labor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Neurologia en las

Unidades de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Regional |-
2" JAMO Tumbes.

Reporta a:  Jefe del Servicio de medicina Especializada y Jefe de Departamento el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa

© Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefe Inmediato y con el personal de
los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coording

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion medica a pacientes en: consulta externa, hospitalizacion y emergencia.
Atiende interconsuita en emergencia.

Coordina las interconsulta con otras unidades infra - hospitalarias.

Informa las ocurrencias al Jefe Inmediato.

Cumple con los protacolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

Utilizacion de recetas tnicas estandarizadas por la entidad

) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

j| Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el

usuano ylo paciente,

ELABQHRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL
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k) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

l)  Realiza procedimientos: puncion lumbar y otros de acuerde a su especialidad.

m) Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.

n) Expedir Certificados Médicos — legales y de Defuncion.

o) Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad.

rj Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e investigacion.

r}  Mantener el espiritu de trabajo en equipo en las diferentes unidades del departamento

s} Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion.

p) Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos vy

protocolos de atencion.

q) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
V.- REQUISITOS MINIMOS

Region.-

o L
gty
g _— ¢

Instrucciéon Requerida:

Titulo Profesional Universitario De Médico Cirujano
*  Haber concluido el SERUMS,
= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
= Titulo de Post Grado en Neurologia
= Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) de! Colegio Médico del Perl
Experiencia en el puesto:
» Experiencia minima de dos (02) afos desempefando funciones afines al cargo.
*  Experiencia en el manejo de programas en salud.
Conocimiento:
*  Coenocimiento y dominio de herramientas basicas de computacian.
Otras Experiencias:
- = Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las refaciones interpersonales en solucion de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ' Departamento de Medicina

| Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP 46117035
CARGO ESTRUCTURAL | Medico Especialista  (Neumélogo)

Il.- FUNCION BASICA

Realiza labor de diagndstico y tratamiento de medicina especializada en Neumologia en las

Unidades de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Reglonal 11-2 * JAMO"
Tumbes:

./LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones..
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefe Inmediato y con el personal

de los sarvicios finales, actividades de su competencia,

Coordina externamente: No coordina.

a) Aliende a paciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

b) Atiende consultas en emergencia.

¢) Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias.

d) Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

e] Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados,

f) Registro del Diagndstico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion,

g) Utilizacion de recetas tnicas estandarizadas por la entidad

h) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, 0 emergencia,

) Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia,

J)  Realiza procedimientos de fibrobroncocopia, toracentesis, biopsia pleural, espirdmetro

y otros de acuerdo a la especialidad.
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Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.

Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente.

Coordina el trabajo en equipo con las unidades de medicina - estrategia sanitaria TBC.
Expedir Certificados Medicos - legales y de Defuncion.

Cumple con el horarioc de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad.

Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion.

Participa en las actividades de capacifacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion.

Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Titulo profesional universitario de médico cirujano.

Haber concluido el SERUMS.

Coleglatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en Neumologia,

Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Perd)

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion

Otras Experiencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
Capacidad organizativa, conduccién de equipos
Capacidad para la toma de decisiones,
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHRATEGICO
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina

Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP 46117035
CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista ( Gastroenterologia )

Il.- FUNCION BASICA

Realiza labor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Gastroenterologia en
las Unidades de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del Hospital Regional |-
2 JAMO Tumbes

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: No supervisa
Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefe Inmediato y con el personal de

los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina,

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Atencion medica especializada en hospitalizacion, consulta extema y emergencia,
b) Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias,

¢) Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

d) Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e} Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hespitalizacion.

fi  Utilizacion de recetas linicas estandarizadas por la entidad.

g) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

h) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los paclentes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

i) Sugerir al Jefe de Deparfamento el requerimiento de material logistico necesario.

ELABDRADD PO UNIDAT DE DESARROLLD INSTITUCTONAL
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| Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.

k) Realiza procedimientos: Endoscopia digestiva alta diagnostica y terapéutica y otros de
acuerdo a su especialidad.

I)  Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuano y/o paciente.

m) Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncion.

n} Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

_ Asistencia y Permanencia del Personal de [a Entidad.

"'_ 0] Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

p] Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion.

q) Participa en la formulacién y actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion.

r) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
|l'fI -'

fﬁ, - REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:

* Titulo Profesional Universitario De Medico Cirujano.
= Haber concluido el SERUMS.
* Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en Gastroenterologia.

* Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Perl
Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

* Conocimiento y manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
|as relaciones interpersonales en solucién de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

'UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina Servicio Medicina
Especializada.

CODIGO CAP 46117035

CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista ( Reumatologia)

1l.- FUNCION BASICA

Realiza labor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Reumatologia en las
Unidades de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Regional |I-2"JAMO"
Tumbes.

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefes de Servicio el personal de los
servicios finales, aclividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina.

“I\.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atiende a paciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

b) Coordina las inferconsulta con otras unidades intra - hospitalarias,

¢} Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

d) Examina, diagnostica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

f)  Ulilizacion de recetas Unicas estandarizadas por la entidad

g) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, cansultorio externo, o emergencia.

h) Interpretar anlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consullorio externo, o emergencia.

) Realiza procedimientos: Densimelria 6sea, ecografia de musculo esquelético y
capllaroscopia y otros de acuerdo a su espacialidad,

ELABORADO FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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J)
k)

)

- Q)
p)

q)

Reportar las ocurrencias al jefe inmediato,

Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente.

Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncién

Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad.

Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

Colabora con |a elaboracion de los documentos de gestion.

Participa en la formulacién y actualizacién de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Titulo Profesional Universitario De Medico Cirujano.

Haber concluido el SERUMS

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en  Reumatologia.

Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Peru

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

* Conocimianto y manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para |a toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
, Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP 46117035
| . -
Lcnnnn ESTRUCTURAL Medicc Especialista ( Endocrinologia )

Il.- FUNCION BASICA

Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en  Endocrinologia en las
Unidades de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Regional 11-2"JAMO"
Tumbes.

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No suparvisa

Coordina internamente: Con &l Jefe de departamento, Jefe de Servicios y con el personal

de los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atiende a paciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia

b) Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias.

¢) cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

d) Examina, diagnostica y prescribe tratamienios de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

f)  Utilizacion de recetas Unicas estandarizadas por la entidad

g) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

n) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

) Realiza procedimientos como: Biopsia de tiroides y ecografias de tiroides y otros de
acuerdo a su espacialidad.
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)} Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.

r)  Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario y/o paciente,

s) Expedir Certificados Médicos — legales y de Defuncion.

t} Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad.

Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la

Docencia & Investigacion.

Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion

Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

.- REQUISITOS MINIMOS
Instrucciéon Requerida:
= Titulo Profesional Uiniversitario de Medico Cirujano.
*  Haber concluido &l SERUMS.
*  Colegiatura y habiltacién para ejercer la profesian.
*  Titulo de Post Grado en  Endocrinologia.
* Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Meédica del Pery
Experiencia en el puesto:
* Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

*  Conocimiento manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de
las relaciones Interpersonales en solucion de problemas.

» Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

*» Capacidad organizativa, conduccion de equipos

* Capacidad para la toma de decisiones

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio Medicina Especializada.

CODIGO CAP 46117035

CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista | Darmatologia }

Il.- FUNCION BASICA

Realizar labor de diagnéstico y tratamiento de medicina especializada en Dermatologia en las
Unidades de hospitalizacion, emergencla y consulta extemna del hospital Regional I1-2"JAMO®
Tumbes.

| Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefes de Servicio y con el personal
de los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina
.» FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atlende a paciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia.
b) Coordina las interconsulta con otras unidades intra - hospitalarias.

c¢) Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente,

d) Examina, diagnostica y prescribe fratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Registro de! Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

f)  Utilizacion de recetas Gnicas estandarizadas por la entidad

g) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

h) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas y otros

similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o0 emergencia.

i) Realiza procedimientos de acuerdo a su espacialidad.
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]} Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.

k) Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente.

)  Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncion,

m) Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad.

Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la

Docencia e Investigacion.

Colabora con la elaboracion de los documentos de gestion

Participa en la formulacién y actualizacion de los manuales de procedimientos y

protocolos de atencion.
—a=. Q) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

~/REQUISITOS MINIMOS

-l Ilnstrucnlﬁn Requerida;

" = Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

*  Haber concluido el SERUMS.

*  (Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesitn

*  Titulo de Post Grado en Dermatologia

= Contar con el Registro Nacional Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Peri

Experiencia en el puesto:;

= Expenencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:
= Conocimiento y manejo de herramientas basicas de computacion
Otras Experiencias:
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para |a toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina ]
_ Servicio Medicina Especializada.

CODIGO CAP 46117035

CARGO ESTRUCTURAL “Médico Especialista  (Nefrologia)

Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Nefrologia en las Unidades
de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Regional 1-2"JAMO"Tumbes.

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefe del Servicio y con el personal
de los servicios finales, actividades de su competencia.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

/ a) Atiende a paciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia
b} Coordina las interconsulta con ofras unidades intra - hospitalarias
c) Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.
d) Examina, diagndstica y prescribe tratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

f)  Utilizacion de recetas lnicas estandarizadas por la entidad

g) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, 0 emergencia.

h) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros

similares, De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.
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i) Realiza procedimientos de acuerdo a su espacialidad.

j)  Reportar las ocurrencias al jefe inmediato

k) Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente.

l)  Expedir Certificados Medicos - legales y de Defuncion.

m) Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad

Participa en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la

Docencia e Investigacion.

Colabora con |a elaboracion de los documentos de gestion

Participa en la formulacién y actualizacion de los manuales de procedimientos y

protocolos de atencion

q) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

.~ REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

®  Haber concluido el SERUMS,

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

Titulo de Post Grado en  Nefrologia.

» Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Peru
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Conocimiento y manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

* Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
* (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

* (Capacidad para la toma de decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio Medicina Especializada.
CODIGO CAP 46117035
'CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista (Psiquiatria ) o

Il.- FUNCION BASICA

Realiza |abor de diagnostico y tratamiento de medicina especializada en Psiquiatria en las Unidades
&0} de hospitalizacion, emergencia y consulta externa del hospital Regional I1-2°JAMO" Tumbes

Reporta a: Jefe del Servicio de medicina Especializada el cumplimiento de sus funciones.

3\ Supervisa a: No supervisa
1

—A"
" I_rf Coordina internamente: Con el Jefe de departamento, Jefe Inmediato v con el personal de
los servicios finales, actividades de su competencia

Coordina externamente: No coordina,

.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atiende apaciente en hospitalizacion, consulta externa y emergencia

b) Coordina las intercansulta con otras unidades intra - hospitalarias.

¢) Cumple con los protocolos y procedimientos en el servicio correspondiente.

d) Examina, diagnostica y prescribe ftratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados.

e) Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consultorios Externos y Servicio de Hospitalizacion,

fy  Utilizacion de recetas (nicas estandarizadas por la entidad

g) Interpretar analisis de laboratoria, placas radiograficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De Ins pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia.

h) Interpretar anélisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externo, o emergencia

I} Reportar las ocurrencias al jefe inmediato.
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i Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario y/o paciente

k] Realiza Informe y Procedimientos de acuerdo a su especialidad.

I} Expedir Certificados Médicos - legales y de Defuncion.

m} Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Contral de

Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad.

Participa en las actividades de capacitacién realizadas por la Unidad de Apoyo a la

Docencia e Investigacion.

Colabora con la elaboracién de los documentos de gestidn

Participa en la formulacion y actualizacion de los manuales de procedimientos y

protocolos de atencion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:
Titulo Profesional Universitario De Médico Cirujanc.

Haber concluido el SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

Titulo de Post Grado en Psiquiatria.

Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Meédico del Pery
Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

Conocimiento y manejo en herramientas basicas de computacion

Otras Experiencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coardinacion de organizacién y dominio de
las relaciones Interpersonales en solucidn de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio de Medicina Fisinq Y R_e_l'lahllital:l-:iln.
CODIGO CAP 46117043
'CARGO ESTRUCTURAL Jefela del Servicio

Il.- FUNCION BASICA

El Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion encargada de restaurar a su nivel maximo las
potencialidades fisicas, mentales y sociales de los pacientes impedidos, que concurren diariamente al
Hospital Regional II-2 *JAMO" Tumbes

Il- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal asignado al servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion

Coordina internamente: Con lodas las Unidades Organicas: Administrativas, Asistenciales

%30y Servicios finales para el desarrollo de sus actividades de su competencia.
=

5"/ Coordina externamente: Con entidades Piblicas y Privadas de |a jurisdiccion.

S

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas
asistenciales d |a unidad a su cargo.

b) Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion a paciente (Protocolos) vy
procedimientos de atencidn especializada orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

¢) Coordina las interconsulta en pacientes hospitalizados y atiende a paclente en
consulta externa y emergencia.

d) Atender y contribuir a la recuperacion de pacientes con limitaciones fisicas, psiquicas y
sensoriales para su rehabilitacion respectiva,

e) Examina, diagnostica y prescribe fratamientos de medicina a los pacientes
hospitalizados

f) Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia,
Consulterios Externos y Servicio de Hospitalizacion.

g) Utilizacion de recetas (nicas estandarizadas por la entidad

h) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y ofros
similares. De los pacientes hospitalizado, consultorio externe, 0 emergencia,
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i) Supervisa el rebistro las actividades en los formatos de registro diario, historia clinica o
libro de atencion

j}  Emite informes de pacientes hospitalizados o consulta externa cuando lo requiera el
usuario ylo paciente.

k)] Realiza Informe y Procedimientos de acuerdo a su especialidad

rl  Expedir Cerificados Medicos - legales y de Defuncidn,

s) Cumplir con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia del Personal de la Entidad

Colabora con la elaboracion y o actualizacion de los documentos de gestion.

Elaborar el rol d guardias del personal asignados a su servicio.

Programar El Rol De Vacaciones del personal a su cargo.

Cumple y hace cumplir las normas de biosegundad hospitalaria al interior del servicip.

Ejerce la visita y da alta a los pacientes a su cargo, pudiendo delegar con

responsabilidad y veracidad de las mismas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

Instruccion Requerida:
Titulo profesional universitario de médico cirujano.

*  Haber concluido el SERUMS.

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

*  Titulo de Post Grado en Medicina Fisca y Rehabilitacion.

* Contar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Perl

Experiencia en el puesto:
[ » Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento;

*  Conocimiento y manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de
|as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

L]

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones:

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion
CODIGO CAP 46117045
CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista  (Medicina Fisica y Rehabilitacién)

Il.- FUNCION BASICA

El Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion encargada de restaurar a su nivel maximo las
potencialidades fisicas, mentales y sociales de los pacientes impedidos.

Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas: Administrativas, Asistenciales
y Servicios finales para el desarrolio de sus actividades en el hospital,

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atendery contribuir a la recuperacion de pacientes con limitaciones fisicas, psiquicas y
sensoriales para su rehabilitacion respectiva.

b) Habilitar las funciones fisicas y psicologicas del paciente impedido.

c) Sustituir las facultades fisicas perdidas definitivamente.

d) Promover la habilitacion o vocacional e integracion social del paciente impedido

e} Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal de |a Entidad

fil  Ofrece asesoria en asuntos relacionados con su competencia,

g) Realizar y apoyar en los trabajos de investigacion que promueva la entidad.

h) Proponer, ejecutar y evaluar gufas de atencion al paciente (Protocolos) vy
procedimientos de atencion especializada orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

I} Registrar las actividades en los formatos de registro diario, historia clinica o libro de
atencion,

J)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

®* Titulo profesional universitario de médico cirujano o Médico Familiar,

= Haber concluido el SERUMS.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

® Titulo de Post Grado en Medicina Fisca y Rehabilitacidn.

= Cantar con el Registro Nacional de Especialidades (RNE) del Colegio Médico del Perl

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones  afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento manejo de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» (Capacidad organizativa, conduccién de equipos

= Capacidad para |a toma de decisiones.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

'UNIDAD ORGANICA ‘Departamento de Medicina
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion, _
CODIGO CAP 46117045
CARGO ESTRUCTURAL Tecnologo Médico (4)

" Il.- FUNCION BASICA

Realiza |abores de rehabilitacian, a su nivel maximo |as potencialidades fisicas, mentales y sociales
de los pacientes impedidos, que concurren diariamente al  Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion del Hospital.
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Servicio el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: No coordina,

Coordina externamente: No coordina,
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender y contribuir a la recuperacion de pacientes con limitaciones fisicas, psiquicas y
sensoriales para su rehabilitacion respectiva.

b) Habilitar las funciones fisicas y psicologicas del paciente impedido.

c) Promover la habilitacion o vocacional e integracion social del paciente impedido.

d) Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de Personal.

e) Brinda atencion de rehabllitacion a los pacientes que acuden al servicio de Medicina
Fisica y Rehabilitacion por consulta externa.

fi  Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

g) Participar en las reuniones programadas por el servicio.

h) Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de las
unidades de medicina.

i) Sugerir al jefe del departamento el requerimiento de material logistico necesario.

J)  Proponer normas y procedimientos que representan mejoras para el funcionamiento de
la unidad. Mantener el nivel éptimo de conocimiento y actitudes a través de
capacitaciones permanentes.

k) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:
* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Tecnologia con mencion en el area de su

especialidad.
* Haber concluido el SERUMS.
» Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion
Experiencia en el puesto:
« Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras Experiencias:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacian y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

* Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

* Capacidad para la loma de decisiones.

\ = Eticay valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
CODIGO CAP 46117045
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Audicion y Lenguaje

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar procedimientos para el tratamiento de la persona con discapacidad, destinados a la
recuperacion de las funclones de audicion y lenguaje.

” lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

.fll Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion el cumplimients de sus
funciones

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: No coordina

Coordina externamente: No coording

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender a contribuir a la recuperacion de pacientes con limitaciones de audicin y
lenguajes para su rehabilitacion respectiva
b) Efectia procedimientos especializados mediante rehabilitacion fisica, técnicas de

psicomotricidad, estimulacion perceptual visual. auditivo y respiratorio etc. destinado a

la restitucion vocal o lingtistica.

¢) Formular informe fon audio logicos sobre resultados obtenidos en el tratamiento.

ELABORADO FOR: UNTRAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

- OFICINA TE FLANEAMIENTO ESTRATELITO
Pagina 276



MARUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSMTAL RECIONAL 11-2 TAMO® - TUMBES

d)

q)

Desarrollar capacidades en el paciente, su entorno familiar y comunidad y deglucion,
Identificar a la poblacién con discapacidad o con riesgo de discapacidad en problemas
de audicion y lenguajes y orientar su referencia al nivel respectivo.

Promover |a prevencion de |a discapacidad de la comunicacion humana: Lenguajes,
voz, audicion y deglucion.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
el establecimiento debidamente autorizado,

Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de Personal.

Brinda atencion de rehabilitacion a los pacientes que acuden al servicio de Medicina
Fisica y Rehabilitacion por consulta externa.

Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

Participar en las reuniones programadas por €l servicio.

Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de las
unidades de medicina.

Sugerir al jefe del departamento el requerimiento de material logistico necesario.
Proponer normas y procedimientos que representan mejoras para el funcionamiento de
la unidad. Mantener el nivel optimo de conocimiento y actitudes a través de
capacitaciones permanentes.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

ELABQRADD POR: UNIDAD DE OESARROLLO INSTITUCIONAL
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Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
| CODIGO CAP 46117026 - 46117036
4" /  CARGO ESTRUCTURAL '| Técnicola en enfermeria |

“Zo5ian, - FUNCION BASICA

oqnth s

L

Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segin indicaciones de los profesionales
medicos y de enfermeria.

2%
&

‘\ﬂ;,;*_'dr.'nl ¥
o e

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio al cual ha sido asignado, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con &l personal que |abora en el servicio asignado.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estar presente en |a entrega del reporte de la Enfermera de turno,

b) Actualizar la hoja de balance con datos generales del paciente.

¢) Llevar la relacion de pacientes al Servicio de Vigilancia.

d) Recoger resultados de analisis del Servicio de Laboratorio, informe de Rayos X y otros.
e) Apoyaren la visita médica.

f) Llevar las Ordenes de Dietas al Servicio de Nutricion.

Tramitar inter consultas con las diferentes especialidades.

Tramitar las Historias Clinicas de pacientes en condiciones de alta al Servicio de
Contabilidad o al SIS segln sea el caso.

Apoyar en el control de temperatura corporal de los pacientes de acuerdo a las

normas del Servicio.
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j) Brindar comodidad e higiene a los pacientes en general

k) Solicitar, llevar y recager los materiales de Central de Esterilizacion.

) Identificar signos de alarma en los pacientes y comunicar a la Enfermera,

m) Participar en la admision del paciente (tomar y registrar el peso, Ia talla, temperatura
y colocar en su cama al paciente en la posicion adecuada).

n) Cumplir con las normas de Bioseguridad y prevencion de las infecciones intra

hospitalarias.

Brindar orlentacion y educacion al paciente o al acompaniante segun su competencia.

Apoyar a la Enfermera en determinados procedimientos (nebulizacian, etc),

Contabilizar, controlar y registrar los materiales en general,

Realizar limpieza del material y equipos.

Realizar la limpieza terminal de la Unidad del paciente que salié de alta, transferido y/o

fallecido.

Comunicar a la Enfermera responsable sobre algin desperfecto o deterioro de los

materiales en general.

Llevar las muestras recolectadas (orinas, heces, esputos, efc.) con sus respectivas

ordenes al Servicio de Laboratorio.

Trasladar a pacienies para examenes auxiliares e inter consultas.

Realizar el fraslado de pacientes fallecidos al mortuorio (previa preparacion post —

martum).

. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

~ REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Tiwle a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico de  Técnico en
Enfermeria, con estudios no menores de seis (06) semestres académicos.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

« Conocimiento en herramientas basicas de computacion,

Otras Experiencias:

= Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.

* |nteraccion efectiva durante la prestacion del cuidado.

= Razanamiento ético.

= Actitud proactiva y tolerante.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
CODIGO CAP 46117036 - 46117046
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Rehabilitacion

Il.- FUNCION BASICA

Realiza labores de rehabilitacion, a su nivel maximo las potencialidades fisicas, mentales y
sociales de los pacientes impedidos, que concurren diariamente al Servicio de Medicina
Fisica y Rehabilitacion del Hospital.

Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: No coordina

Coordina externamente: No coordina,

a) Apoya y aplicar técnicas métodos sencillos y especializacion para la rehabilitacion
fisica de los pacienies, bajo las indicaciones del profesional en rehabilitacion del
SErvicio.

b) Apoya en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, amplitud, movimientos u ofras.
Apoyar en control de funciones vitales y realizar mediciones de talla, peso corporal y
ofras medidas antropométricas.

Informar al paciente sobre aplicacion de técnicas de rehabilitacion

Participa en los aclos recreativos para la integracién social del paciente en proceso de
rehabilitacion.

Cumple con el horario de trabajo, esfablecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de Personal

Llevar el control y registro de pacientes atendidos.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUGIONAL

: OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGITD
Pagima 380



MANUALDE ORCGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSFITAL BEGIONAL |1-2 "|AMI" - TUMBES

h) Proveer oporiunamente el material necesario en el servicio

i) Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

J)  Participar en las reuniones programadas por el servicio.

k) Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de las
unidades de medicina.

) Sugerir al jefe del departamento el requerimiento de material logistico necesario.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

o

¥ REQUISITOS MINIMOS
F
* Instruccion Requerida:
= Titulo Tecnico de Instituto Superior, con estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Dtras Experiencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

j ‘ UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
CODIGO CAP 46117015
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a Administrativo |

Efectuar actividades sencillas Técnico administrativa,
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lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento al cual ha sido asignado, el cumplimiento de sus funcionas.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con &l personal que |abora en &l servicio asignado.

Coordina externamente: No coordina,
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar actividades de clasificacion y archivo de documentos del Departamento.
Organizar  y realizar el seguimientode los documentos que  ingresen al
Departamento, presentando periddicamente los informes de situacion.

Colaborar en la identificacion de necesidades de material y equipo de trabajotécnico
administrativo en el area  secretarial.

Apoyar en la distribucion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones de
la jefatura,

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
el Departamento.

Velar por |a seguridad y conservacion de los documentos.

Atender con amabilidad y buen frato a los usuarics.

Informar y erientar sobre tramite documentario del Departamento.

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

Ja 2 V.- REQUISITOS MINIMOS

/ Instruccion Requerida:

= Titulo Institute Superior Tecnoldgico de Profesional Técnico en administracion.
Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

* Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.
* |nteraccion efectiva durante la prestacion del cuidado.

= Razonamiento ético.

= Actitud proactiva y tolerante.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina

Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
CODIGO CAP 46117046
CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Asistencial (5)

Realiza labores auxiliares de asistencia @ pacientes en proceso de rehabilitacion que concurren
diariamente al Servicio De Medicina de Fisica y Rehabilitacian.

. M LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
ﬁ g Reporta a: Jefe del Departamento de Medicina Fisica y Rehabllitacion, el cumplimiento de sus
funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: No coordina,

Coordina externamente: No coordina.

a) Apoya a los profesionales y técnicos asistenciales en la realizacion de pruebas de
fuerza muscular, amplitud, movimientos u otras.

b) Apoyar en control de funciones vitales y realizar mediciones de talla, peso corporal y
otras medidas antropometricas.

c) Apoya y participa en los actos recreativos para la integracion social del paciente en
proceso de rehabilitacion.

a) Recoge material impreso. Recetas, Historias Clinicas y ofros que requieran el
personal del servicio, para el desempefio de sus actividades.

d) Cumple con el horario de trabajo, establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de Personal.

e] Llevarel control y registro de pacientes atendidos,

fi  Proveer oportunamente el material necesario en el servicio.

g) Participar en las reuniones programadas por el servicio.

h) Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres del Servicio
de Medicina.

i) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
® Educacién secundaria completa
Experiencia en el puesto:
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Conocimiento:
X = Capacitacién técnica relacionada con las funciones
‘Otras Experiencias:
' |dentificacion y compromisa con la institucion.
= \ocacion de servicio.
* FEfica y valores: Solidaridad y honradez.
{l.A.- IDENTIFICACION DEL CARGO
e F
UNIDAD ORGANICA Departamento de Medicina
CODIGO CAP 46117016 I
CARGO ESTRUCTURAL

| Asistente Ejecutivo |

Il.- FUNCION BASICA

{
f
' Brindar apoyo secretarial y administrativo en el Departamento de Farmacia.

.~ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta: Jefe/a del Departamento de Medicina
Supervisa: No superyisa.

Coordina internamente: Con el Jefe de Departamento y los Jefes de los Servicios del
Departamento.

Coordina externamente: No coording,

-FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial
b) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
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¢) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

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

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato.

f) Recibiry atender las visitas.

_g) Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva.

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

: pasiva.

: ' i) Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes,

~ |} Apoyaren la elaboracion de los documentos técnicas.

k) Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar los documentos relativos al Departamento de
Medicina.

) Reportar |as fallas logicas en el procesamiento de datos en los sistemas que permitiran
la mejora continua de la informacion.

m) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su
cargo

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.-REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida

= Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

* Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién

* Habilidad para utilizar equipos informaticos

= Vocacion de servicio y buen trato.

* Eticay Valores: Solidaridad y Honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ‘ Departamento de Medicina
CODIGO CAP ‘ 46117026
CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador/a de Servicios Generales

- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades manuales sencillas

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con &l Jefe de los Servicios del Departamento.

Coordina externamente: No coordina.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y ofros.

b) Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.

¢} Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento de Medicina.

d) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

e) Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

f) Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

g) Cumplir con las normas de Bioseguridad.

h) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

=% 1} Velar por la integnidad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

]} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
» Certificado de Estudios: Secundaria Completa.
Experiencia en el puesto:
» Alguna experiencia realizando funciones similares.
Conocimiento:
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares al cargo.

= Conocimiento de medidas de bioseguridad

Otras competencias:
* |dentificacion y compromiso con la institucion.
* Vocacion de servicio

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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06. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.2 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO
DE
CIRUGIA

SERVICIO DE
CIRUGIA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE
CIRUGIA GENERAL
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Xl DENOMINACION DEL ORGANO I ORGAND DE LINEA
XHLA UNIDAD ORGANICA . DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
SITUACION | cpmcn
N' ORD CARGO ESTRUCTURAL cooiGo | cuasiF. | totaL | DELCARGO | “np
o P CONF
330 | \EFE/A DE DEPARTAMENTD 46118013 5P-DS 1 1
M MEDICO 46118015 EP-ES 1 1
DIGITADORIA 46118016 SPAP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
DENOMINACION DEL ORGAND i ORGAND DE LINEA
UNIDAD ORGANICA 1 SERVICIO DE CIRUGHA GENERAL
SEL Ao | CARSO
CARGO ESTRUCTURAL conieo | cuasw. | toraL | P DE
CONF
o P
JEFEIA DE SERVICIO 46118023 P05 i 1
MEDICO ESPECIALISTA 45118025 SP-ES [ 4 2
MEDICO SUB ESPECIALISTA 46118025 SP-ES 2 F]
MEDICO 46118025 SP.ES 3 1 2
TECNICO/A EN ENFERMERIA Il AG11H026 SP-AR 5 5
TRABAJADORIA DE BERVICIOS GENERALES A6118026 SP-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA pe 5 i7 i
DENCMINACION DEL ORGANO :  ORGAND DE LINEA
| X3 UNIDAD ORGANICA 1 SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
SITUACION
ity CARGO
N* ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGO | CLASF. | TOTAL CARGO | e
o p | CONF
355 JEFE/A DE SERVICID 46118033 SP-D5 1 1
.f 3581367 MEDICO ESPECIALISTA A6118035 SP.ES 12 12
|
/ I6EIIT MEDICO 45118035 SP.ES 4 1 3
IT2ATH TECNICO!A EN ENFERMERIA || 46115036 SP-APR 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 2 1 b3
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DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

El Departamento de Cirugia, del Hospital Regional II-2 "José Alfredo Mendoza Clavarria®
tumbes, es la Unidad Organica encargada de brindar atencion a los pacientes con
procedimientos quirirgicos para su recuperacion y rehabilitacion respectiva en armonia a la
normatividad del sector, depende de la Direccion Ejecutiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ' Departamento de Cirugia

CODIGO CAP 46118013

CARGO ESTRUCTURAL | Jefela de Departamento

Planificar, Organizar y dirigir, participar, evaluar y supervisar las actividades  {écnicas
administrativas del Departamento de Cirugia

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Direclor Ejecutivo dal Hospital, el cumplimiento de sus funciones:

Supervisa a: Al personal Del Servicio de Cirugia General, Cirugia Ezpecializada.

Coordina internamente: Con fodas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales.
Coordina externamente:

= Con entidades Publica y Privadas de Ia Jurisdiccion en asuntos de su competencia.

= Publico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gerenciar adecuadamente los procesos a desarrollarse en el departamento, a fin de
garantizar |a safisfaccion de los pacientes, participando en la prevencion, promocion,
recuperacion y rehabilifacion de la salud en el marco del modelo de atencién integral.

Participar activamente en los programas de formacion, capacitacion
perfeccionamiento de las competencias profesionales de los recursos humanos

asignados.
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¢) Proponer, ejecutar y evaluar Guias de Practica Clinica y procedimienios de atencion
médico quirirgico general y especializada, elaboradas en consenso por los cirujanos
en sus respectivas unidades

d) Coordinar con las diferentes unidades organicas los aspectos relacionados con los
procesos de atencion de la salud.

e) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su compelencia, asi

como apoyar a la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Coordinar, supervisar y hacer cumplir los roles de turnos y guardias hospitalarias en

estrecho cumplimiento con el reglamento de control de asistencia y permanencia del

personal emitido por la Unidad de Personal.

Coordinar con las diferentes unidades orgénicas del hospital, los aspectos relacionados

con los procesos de atencion integral de la Salud,

Asistir puntualmente a su centro de trabajo observando los horarios de ingreso y salida

establecida respectivamente.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Analizar la informacién estadistica correspondiente al Departamento, asi como

difundirla.

Autorizar licencia por vacaciones, cambios de turnos.

I} Visar informes medicos que resulten de la atencion a los usuaros.

m) Verificar, a través de las Jefaturas de servicio, que la atencion y diagnostico se
desarrolle de acuerdo a las Guias Clinicas y procedimientos establecidos.

n) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

o) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

p) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, que incluya estudios relacionados

con la especialidad,
= Haber concluido SERUMS
= Segunda especialidad de Cirugla u ofras especialidades que corresponda al servicio.
= Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegic Médico del Peru

e —
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Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afos en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcidn principal del cargo o
funciones similares.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacién.

Otras Experiencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de arganizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

* Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

' a Identificacion y compromiso con la institucion.

* Vocacion de servicio.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugia
CODIGO CAP 46118015 - 46118025 - 46118035
CARGO ESTRUCTURAL Medico  (Médico |l 1)

# 11.- FUNCION BASICA

Brindar atencién al paciente con patologia quirirgica y dar solucién a los problemas

fisiologicos y patolégicos en su salud individual y colectiva

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento de Cirugia, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Jefe del Departamento y con el personal que labora en el
Departamento

B3 :) Coordina externamente: No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Desarrollar las actividades medico asistenciales que le son programadas en el plan
operativo para el cumplimiento de las metas y objetivos funcionales del departamento.
Conformar comité o comisiones de la especialidad para elaborar y proponer mejoras en
el funcionamiento del departamento y en la atencion d pacientes.

Preparar y suscribir historias clinicas realizando la evaluacion pre-anestésicas de los
pacienles de consultorio externo, emergencia y hospitalizados que van a ser
programados en cirugias y/o procedimientos con el fin de realizar una mejor seleccion
de pacientes y detectando riesgos a fin de minimizarios.

Administrar la medicacion pre-anestésica y aplicacion de la técnica anestésica, asi
como el control y monitorizacion intra-operatorio del paciente programado o de
emergencia.

Prevenir en la medida de lo posible, las complicaciones pudiesen presentarse por las
alteraciones hemodindmicas, ventilatorias y del médico intemo y de presentarse
realizar los procedimientos médicos que le competen segun protocolos.

Elaborar la receta médica de acuerdo a la denominacion comin internacional y el
petitorio institucional a fin de contribuir al uso racional de medicamentos,

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe
de departamento para la evaluacion, monitorizacion del cumplimiento de actividades y
fines que la jefatura vea por conveniente.

Participar activamente en las reuniones medicas y académicas del departamento con
el fin de aportar a la mejora de la atencion de pacientes del departamento.

Desarrollar actividades docentes y colaborar integrando equipos de investigacion si el
caso lo requiere para determinar causalidad de morbilidad, para dictar normas de
prevencion y tratamiento de las mismas.

Verificar los instrumentos, insumos y equipos donde desarrolla sus actividades para
detectarse e informar de irregulandades de los mismos

Evaluar de forma especializada las interconsultas del hospital con el fin de emitir
opiniones y sugerencias gue contribuyan con el tratamiento del paciente.

Ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion quirlirgica y sugerir cambios o
modificaciones que puedan unificar criterios a fin de mejorar la atencién que se le
brinda al paciente.
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m) Cumplir y hacer cumplir las normas de biosegundad del departamento a fin de
proteger tanto al paciente como al personal del hospital

q) Lademas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Haber concluido SERUMS,
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

Segunda Especialidad en Cirugla u Olras especialidades que corresponda al Servicio,
= Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Pertl.

Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

»  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacian

Otras Competencias

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de
las refaciones interpersonales en solucion de problemas.

* (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

» Capacidad para |a toma de decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Cirugia
| | =
CODIGO CAP 46118023 - 46118033

‘ CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Servicio

Il.- FUNCION BASICA

Supervisar las actividades orientada a la atencion de la patologia quirirgica, su tratamiento médico-

quirdrgico en pacientes que lo requieran, en su salud individual y colectiva.

Reporta a: Jefe del Departamento de Cirugia, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal asignado al Servicio.

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, y todas las unidades organicas

administrativas y asistenciales del hospital.
Coordina externamente:
=  Con entidades Publicas Y Privadas de Ia jurisdiccion.

*  Piblico Usuario.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en los comités que le asigne el Jefe de Departamento o el Director del
Hospital

b} Programar y ejecutar actividades que conllevan a cumplir la Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico

¢} Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de los servicios de Cirugia
General, Cirugia especializada. .

d) Elaborar el rol de guardias y retenes del personal asignado al Servicio.

e) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en los
Servicio de Cirugia General, Cirugia especializada.

f) Supervisar las actividades del Médico de Cirugia Especializada en atencian,
prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de los pacientes, en lo
concerniente a patologia quirirgica, segln normas y protocolos vigentes.
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g) Supervisar el cumplimiento de protocolos y procedimientos en las actividades de
atencion medico quirirgica, de las enfermedades que requieran intervencidn quirlrgica
por el médico de cirugla especializada.

h) Supervisar el cumplimiento de las normas de Biosequridad.

)  Participar en la elaboracion, programacion y evaluacién de la atencion por Cirugia
General acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional

J)  Desarollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los

convenios institucionales,

Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion,

Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales,

iNsumos y enseres del servicio.

Ejercer la visita y dar de alta a los pacientes hospitalizados, pudiendo delegar con

responsabilidad y veracidad de las mismas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.

*  Haber concluido SERUMS

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Cirugia General

=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peni.

Experiencia en el puesto:
= Experiencla minima tres (03) anos en la conduccion, supervision y organizacion de

persanal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:
. Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» (Capacidad organizativa, conduccién de equipos

» Capacidad para la toma de decisiones.

» Eficay valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugia

CODIGO cCAP 46118025 - 46118035

Médico Especialista

CARGO ESTRUCTURAL (Cirugia General y Especialidad Quirdrgica: Oftaimologia,
Otorrinolaringologia, Traumatologla y Ortopedia, Urolegia, Térax,

Cardiovascular y Neurocirugia).

Brindar atencion meédica, por medios clinicos y quirlrgicos especializados a pacientes en
consulta externa, hospitalizacion y emergencia de acuerdo a las guias vigentes dentro del marco

del modelo de atencion del Hospital.

Reporta a: Jefe del Servicio de Cirugia General, Cirugla Especializada, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento y los Jefes de los Servicios del
Departamento de Cirugia.

Coordina externamente: No coordina

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar atencion al paciente con patologia quirirgica y dar solucién a los problemas
fisiologicos y patologicos en su salud individual y colectiva en el servicio de Cirugia
Especializada

b) Desarrollar acciones de promacion, prevencion, proteccion, atencion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud del paciente con patologia quirirgica, segin normas vy
protocolos vigentes.

¢) Brindar atencion medico-quirirgica de las enfermedades de competencia de Cirugia
Especializada, baséndose en los protocolos y procedimientos del Servicio.

d) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especialidades.

e) Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para e! paciente
de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.
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fl Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas.
g) Elaborar fa historia clinica, expedir certificados defuncion y ofros que se encuentren
establecido en las normas vigentes.
h) Participar en las rondas meédicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de
pacientes hospitalizados.
I) Informar al paciente y sus familiares scbre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo
)} Participar en |a definicion y actualizacion de |as guias de atencion de los pacientes, en el
) campo de |a especialidad de su competencia.
) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
el por el establecimiento debidamente autorizado.
) Cuande corresponda, podra supervisar a equipos de meédicos para la atencion de
pacientes

m) Las demas funciones que le asigne su es Jefe de Inmediato.

Instruccion Requerida:
= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujang

*  Haber concluido SERUMS.

* Titulo de Post Grado en Cirugia General vy Especialidad Quirirgica: Oftalmologia,
Otorrinolaringologia, Traumatologia y Oropedia, Urologia, Torax, Cardiovascular vy
Neurocirugla.

=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perd.

Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) aflos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:
= Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:
» Capacidad de analisls, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
» Capacidad para 2 foma de decisiones,
*  Eficay valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugia
CODIGO CAP 46118025
CARGO ESTRUCTURAL Médico Sub Especialista

Il.- FUNCION BASICA

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quinirgicos altamente especializados

a pacientes, en el Servicio de Cirugia General,

Reporta a: Jefe del Servicio de Cirugia General y Jefe del Departamento, el cumplimiento de
sus funciones,

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefe del Servicio de Cirugia
General y con el personal que labora en el Servicio.

Coordina externamente: No coordina

WV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar alencion integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion de manejos establecidos.

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

c) Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades de asistencia de alta complejidad y
especializacion,

d) Efectuar procedimientos y examenes especializados,

—_—

e} Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

f)  Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocion de la salud, prevencion
de la enfermedad, recuperacion y rehabilitacion de los pacientes.

g) Innovar y actualizar los conocimientos cientificos metodoldgicos y tecnologicos para la
proteccion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes.

h) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos,
defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes

ELABIRADG POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA OE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pagina 400



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FLUNCIONIS HOSPMTAL REGIONAL 11-1 “JAM{O" - TUMBES

1) Participar en la definicidn y actualizacion de guias de atencion para la atencion de los
pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia.

J) Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

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

) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento

debidamente aulorizado.

Cuando correspanda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de

pacientes.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Haber concluido el SERUMS.

Titulo de Especialidad en Cirugia General u otra especialidad.

Colegiatura y habilitacién para el ejercer la profesion.

» Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peru.

— !ﬂ‘i
Sl 1L 527

——tay ’q‘,' )
Y

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

f Otras Experiencias:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacian y dominio de

las relaciones interpersonales en solucién de problemas
= Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
= Capacidad para la toma de decisiones.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugia
CODIGO CAP 46118026 - 45118036
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en enfermeria ||

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar actividades sencillas en la atencitn de pacientes, segln indicaciones de los profesionales
medicos y de enfermeria en el Departamento de Cirugia.

Reporta a: Jefe del Servicio al cual ha sido asignado, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el personal que labora en el servicio asignado,

Coordina externamente: No coording

\IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con hospitalizacion de cirugia y sala de operaciones sobre pacientes que van
ser operados,

b) Realizar el reporte al Técnico de Enfermeria del tumo siguiente de los materiales,
equipos, ropa, entre otros.

Estar presente en la entrega del reporte de Enfermeras y/u Obstetriz.

Preparar el coche de curaciones.

Realizar el tendido de camas .

Trasladar & los pacientes a Sala de Operaciones, procedimientos y/o tratamientos

especiales e inter consultas.

g) Tramitar las solicitudes de examenes de imagenes, analisis de laboratorio, Interconsulta
y otros.

h) Llevar muestras a Laboratorio segiin técnicas de Bioseguridad y otros, previo registro

i) Realizar la limpieza y preparacion del material segin las normas de Bioseguridad

J) Realizar desinfeccion terminal de la Unidad del paciente que salié de alta, transferida

ELARORADCPOR: UNIDAD OF DESARROLLO INSTITUGCIONAL : OFICINA DE FLANEAMIENTO EST RATEGICD
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k)

yio fallecido.

Trasladar el material e instrumental limpio v preparado a Central de Estenlizacion
previo registro.

Solicitar y entregar las hojas de dietas al Servicio de Nutrician.

Preparar fisicamente al paciente preoperatoric con. rasurado, bafo, recorte de
ufia y otros.

Controlar los ingresos y egresos de los pacientes mediante registro

Mantener informada a la jefa inmediata superior del cumplimiento de las acciones que
realiza

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres,

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

- REQUISITOS MiNIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico de Técnico en

Enfermeria, con estudios no menores de seis (06) semestres académicos.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:
= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.
Otras Experiencias:

Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.
Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
Razonamiento ético.

Actitud proactiva y tolerante.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugla
CODIGO CAP 46118016
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a -

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar el ingreso de informacidon en aplicativos informaticos, apoyando en el tramite técnico

administrativo propio del Departamento de Cirugia.

Reporta a: Jefe del Departamento de Cirugia, el cumplimiento de sus funciones.

.yt A
" == Supervisa a: No supervisa

Veerificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacién.
Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Efectuar el control de calidad de |a informacién registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos

Apoyar en el control de calidad de los reportes.

Coordina el mantenimiento preventivo yfo correctivo de los equipos de computo bajo
su responsabilidad.

Cumplir con  los preparativos para las reuniones programadas, asi como eventos
cientificas culturales y sociales.

Organizar y preparar |a agenda a desarrollar diariamente adjuntando la documentacion

respectiva necesaria,

Administrar documentacion clasificada aplicando sistemas de computo para un manejo
mas eficaz de la informacion.

I} Velar por el suministro adecuado de los materiales y Gtiles de escritorio de la Oficina

de la secretaria, asi como velar por el mantenimiento y conservacion de las mismas.
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J)  Atender el teléfono con amabilidad con |a finalidad de mejorar la imagen de este
departamento.

k) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

: REQUISITOS MINIMOS

" Instruccién Requerida:

*  Estudios Basicos en Computacion e Informatica, de Centro de Educacién Técnico Productiva o
Centro de Educacion Ocupacional- CEO u otras Instituciones

Certificado de Estudios de Educacion Secundaria Completa

Experiencia en el puesto:

Alguna experiencia desempefiando funciones similares

Conocimiento de Sistema Operative Windows XP
Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacian y dominio de

|as relaciones interpersonales en solucion de problemas.
» Capacidad de liderazgo para ! logro de objetivos institucionales.
» Capacidad organizativa, conduccion de equipos
* Capacidad para la toma de decisiones.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Cirugia

‘ CODIGO CAP 46118026

‘ CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador/a de Servicios Generales

‘- FUNCION BASICA

Ejecucidn de actividades manuales sencillas

Reporta a: Jefe/a del Departamento
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefe de los Servicios del Departamento.

Coordina externamente: No coordina.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y otros.

b) Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.

c) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento de Cirugia.

d) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

e) Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

f) Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de

Trabajo de Mantenimiento (OTM).

h) Conocer el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

i) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:
s Certificado de Estudios: Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:
= Alguna experiencia realizando funciones similares

Conocimiento:
= Alguna expenencia desempefiando funciones similares al cargo.
= Conocimiento de medidas de biosequridad

Otras competencias:
= |dentificacion y compromiso con la institucion

» ocacion de servicio.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez
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06. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.3 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTERICIA

DIAGRAMA
DEPARTAMENTO
DE
GINECO-OBSTETRCIA
SERVICIO SERVICIO
DE DE
GINECOLOGIA OBSTETRICIA
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTERICIA

Xl DENOMINACION DEL ORGANO QRGAND DE LINEA
XK. UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGO | cLask. | ToraL | DELCARGO | CARGO DE
(4] P
Y] JEFE!A DE DEPARTAMENTO 46119013 5P.05 1 1
78 MEDICO 46115015 SPES 1 1
379 ASISTENTE EJECUTIVD | 46119016 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 z 1
DENOMINACION DEL ORGAND ORGAND DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE GINECOLOGIA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASF. | ToTAL | DELCARGO | CARGO DE
(4] P
JEFEIA DE SERVICIO 46119023 5P-05 1 1
MEDICO ESPECIALISTA 46119025 SPES 12 2 10
MEDICD 46119025 SP.ES 4 4
TECNICOIA EN ENFERMERIA | 46119026 SP-AP 5 5
TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 46118026 SP.Ap 5 5
TOTAL UNIDAD CRGANICA 1] 6 21
DENOMINACION DEL DRGANO ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE OBSTETRICIA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLAsr. | ToraL | DELCARGO | CARGO DE
0 P
JEFEIA DE SERVICIO 46119033 P05 1 1
408413 | MEDICO ESPECIALISTA 46119035 SPES [ 1 5
414/452 | DBSTETREZ 46115035 SRS 35 19 20
453/457 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 46119036 SP-AP 5 g
458 DIGITADORIA 46119035 SPAP 1 1
A59/461 | TRABAJADQORIA DE SERVICIOS GENERALES 46119036 SP-AP 3 ]
55
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DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA

El Departamento de Gineco - Obstétrica es la Unidad Organica encargada de la atencion integral
de la patologia Gineco — Obstétrica durante el ciclo reproductivo, Pre - concepceional, concepcional
y Post- concepcional, asi como de las enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer,

depende de la Direccion Ejecutiva, para el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

| IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco-Obstetricia
CODIGO CAP 46119013 o
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Departamento

.~ FUNCION BASICA

Planificar, Organizar, Coordinar, dirigir y Supervisar las actividades técnico administrativo y
Asistenciales del Departamento,

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Dirsctor Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal asignado a los Servicios de Ginecologia y Servicio de Gineco-
&/ Obsletricia.

o
w Coordina Internamente:

= Con los Jefe de [a Unidades Organicas Administrativas y Asisteniciales del Hospital.
Coordina Externamente:

= Con las entidades Publicas y Privadas de |a Jurigdiccion.

ELABORADO POR: UNIDADR DE DESARROLLD INSTITUCIORAL - OFITINA DE PLANEAMIENTUO ESTRATEGICO
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del
Departamento de Gineco-Obstetricia de acuerdo a las Normas y dispositivos legales
vigentes

Aprobar y consolidar el Plan Anual de Actividades del Departamento y de los Servicios a
Su cargo.

Elaborar, proponer normas y directivas relacionada con las funciones de los Servicios
del Departamento.

Formular, elaborar y/o actualizar los Documentos de Gestion de los diferentes
Servicios, asi como monitorear el avance y cumplimiento de los mismos y
correspondiente a la Jefatura de Departamento,

Formular, elabarar y/o actualizar los Manuales de procedimientos y Guias de Atencion.
Supervisar el cumplimiento de las inlerconsultas médicas de acuerdo a los
requerimientos de las especialidades.

Monitorear al avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento y
de los Servicios.

Elaborar y remitir al Departamento de Emergencia el rol de guardias hospitalarias y
retenes y otros en coordinacion con los Jefes de Servicios del Departamento.

Promover actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la
Salud dentro de las actividades de cada Servicio.

Elaborar el Plan Anual de Actividades del Departamento, a fin de cumplir la Metas
Fisicas y Presupuestaria, Plan Operativa Institucional y Plan Estratégico.

Solicitar y aprobar la programacion de actividades de las Jefaturas de servicios.
Supervisar y coordinar con el personal que laborar en el Departamento, Servicio de
Cirugia General y cirugia Especializada, para el cumplimiento de las actividades
programadas, de acuerdo a la normatividad.

Promover, ejecutar, asesorar y participar en actividades de docencia e investigacion del
Departamento.

Promover y realizar a fravés de los servicios las actividades de investigacion y participar
en las actividades de educacion médica continua,

Hacer cumplir la normatividad de Seguros en la atencion de los beneficiarios asi como

realizar los documentos respectivos.

ELABORADC POR: URIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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p}

Q)

ee)

Promover y conducir la capacitacion continua v especializada asi como el desarmollo de
ta Docencia e investigacion en el Campo de Gineco-Obstetricia.

Verificar el control de calidad de informacion que se remita a las instancias
correspondientes.

Evaluacion periddica del desempenio laboral del personal a su cargo.

Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales; insumos y
enseres del Departamento y servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso
indebido.

Supervisa y coordina el funcionamiento de los Servicios de Ginecologia y Servicio de
Gineco —Obstetricia en aspectos asistenciales y administrativo,

Propaner, ejecutar y evaluar protocolos de atencion especializada orientada a ofrecer un
servicio con calidad y calidez.

Evaluar las actividades de los servicios a su cargo en forma mensual fijando metas para
su evaluacion respectiva.

Formular y programar el rol de trabajo medico: guardias hospitalarias y retenes del
personal a su cargo.

Hacer cumplir la programacion del rol de frabajo, vacaclones, cambios de tunos y otros
de los servicios a su cargo.

Disefiar y participar en el plan de capacitacion del profesional segin necesidades
prioritarias del departamento.

Convaca a reuniones de junta médica para la solucion de problemas quirirgicas en los
SEervicios a su cargo.

Visar informes médicos u ofros que resulten de la atencion a los usuarios cuando sea el
caso.

Solicitar a los servicios el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos a su cargo, asi como consolidar y remitir a la unidad orgénica responsable.
Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y sacializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desasires.

Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS;

Instruccion requerida:

= Titulo Profesional del Médico Cirujano.

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

*  Titulo de Post Grado en Gineco - Obstetricia.

«  Contar con el Registro Nacional de Especializacion (RNE) del Colegio Médico del Peru.
Experiencia en el puesto:

| * Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o

funciones similares.

Conocimiento:

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica.

» De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

* (Capacidad para trabajar en equipo.

* Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia,

* \ocacion de servicio,

* Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' ‘ UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco-Obstetricia
_} CODIGO CAP 46118015
CARGO ESTRUCTURAL Medico  (Medico I}

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos especializados, realizar e intervencion
quirdrgicas en Gineco - Obstetricia

25
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Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:
Reporta a: Jefe de Departamento, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina Internamente: Con el Jefe del Departamento y con el personal que labora en

el Departamento,

Coordina Externamente: No coordina.

. .- FUNCIONES ESPECIFICAS,

Cumple con los protocolos y procedimiento de atencion en el servicio.

Realiza intervenciones quirrgicas de casos de emergencia y programaciones en la
especialidad.

Realiza atencion del parto distocico.

Realiza monitoreo obstetrico (ecografias, pruebas estresantes),

Participa en campafias de Medicina Preventiva.

Atiende a pacientes hospitalizados en ginecologia y emergencia obstetrica,

Registra los datos requeridos en |a historia clinica durante la atencion.

Resuelve problemas de parto que se presenta durante su servicio programado.

Participa en |a elaboracion de los diferentes protocolos de atencian del Servicio.

Efectuar investigaciones cientifica para determinar las causa pos operatorias obstétricas
y prescribir su tratamiento

Participa en el desarrollo de programas de capacitacion especializada en intervencion
quirdrgica actualizadas.

Promueve y desarrolla actividades de investigacion ginecologica avanzada.

Formular programa de profilaxis y educacion médica

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
Haber concluido SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

Titulo de Post Grado en Gineco - Obstetricia.

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Meédico del Perd.
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Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

« Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

£ H": = (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para |a toma de decisiones.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco - Obstetricia
CODIGO CAP 46119016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

Il.- FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretanial y administrativo al Departamento de Gineco - Obstetricia.

.~ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Ninguno.

Coordina internamente: No coordina

Coordina externamente: No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién original del Departamento; asi
como, los enviados de los diferentes Unidades Organicas del Hospital.

Prestar apoyo secretarial y administrativos.

Organizar las actividades de adminisirativo y secretarial.

Organizar y mantener actualizado archivo de gestion.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones impartidas por su Jefe Inmediato.
Recibir y atender las comunicaciones y visitas,

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

Orientar y sobre gestiones y situacion de los expedientes emitido por el Jefe de
Departamento.

Apoya en la elaboracion de documento técnico

Mantener la reserva y confidencialidad de los documentos del departamento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Las demas funciones que le asigne s Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

._,’f Instruccion requerida:

* Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva,
Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de Computacion

Otras competencias

« Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

)

AT LT

¥
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Servicio de Ginacolqg m
CODIGO CAP 46118023
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/s de Serviclo

/“H.- FUNCION BASICA

Lograr el diagnostico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corlo
plazo y formular el plan de trabajo a desarrollarse an el servicio.

: ﬂ:mq\u LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

. "‘:d_f?‘.?x‘.l Reporta a: Jefe de Departamento de Gineco-Obsietricia, el cumplimiento de sus funciones

3 ._; Supervisa a: Al personal asignado a los servicios de Ginecologia,

. Coordina Internamente:

= Con el Jefe de Depariamento de Gineco-Obstetricia.

= Con los Jefes y personal de las Unidades Organicas y Administrativas y Asistenciales
del Hospital.

Coordina Externamente: Con |as entidades Publicas y Privadas de |a jurisdiccion.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativa Institucional y Pian Estratégico.

Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico -administrativas en el campo
de su competencia.

Estudiar y proponer las necesidades de recursos humanos, asi como recursos
materiales (mensual y anual) y funciones necesarias para el cumplimiento de sus
objetivos.

Formar parle del Equipo Técnico Asesor de la Jefatura del Departamento.

Supervisar, ejecutar e inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando
el cumplimiento de las metas previstas.

Participar en la elaboracion ylo actualizacion de los Manuales de Procedimientos,
Protocolos y Guias de Atencion,
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g) Desarrollar labor docente y promover estudio de investigacion en el marco de los
convenios Interinstitucionales.

h) Elabora el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.

i) Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio.

responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacidn y mejor funcionamiento

del servicio y/o elabora informe técnico en el ambito de su competencia.

Vigar y firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

Autorizar permisos, cambios de tumo, licencias, entre ofros, de! personal a su cargo,

Cumplir con la normatividad legal vigente relacionado al area de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de

desastres.

Asequrar el cumplimiento de las normas de bioseguridad

Realizar vigilancia y notificacion de infecciones Intra-hospitalarias en el Servicio de

Ginecologia.

Supervisar el cumplimiento de la Guias de Alencién, relacionadas al area de su

competencia.

Planificar, formular, proponer, aplicar y evaluar las normas y estandares de calidad que

facilite la evaluacion y control de la atencion.

Velar por el mantenimiento y conservacion de maleriales y equipos del Servicio.

Coordinar con el Jefe Inmediato para la organizacién y mejor funcionamiento del

Servicio.

Autorizar permisos, cambios de tumes, licencias entre olros al personal su cargo.
Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia

2

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

‘.,

Gop,=

desastres.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su

aplicacion y estricto cumplimiento

y} Participa en |a elaboracién de normas y directivas en el campo de su especialidad.

z) Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos del Servicio de
Ginecologia y plantear alternativas de solucion.

aa) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

= Haber concluido SERUMS

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

= Titulo de Post Grado en Gineco-Obstetricia.

= (Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peru.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacian
tecnica

* De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» Capacidad para trabajar en equipo.

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= Vocacion de servicio.

= Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ‘Departamento de Gineco Obstetricia
_ — Servicio De Ginecologia.

CODIGO CAP 46119025

CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista

=, IL.- FUNCION BASICA

Supervisar labores de diagndstico y fratamiento medico. Realiza intervenciones guirurgicas

actividades de asistencia medica en las areas especializadas.
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11l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del Servicio de Ginecologia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con su Jefe inmediato y personal que labora en el Servicio
segun corresponda.

Coordina externamente: No coordina.

a) Realizar atencion del parto distécico

Ao teI0NE N . ,
:_-‘-';:“n;-'*_‘f ol .;:\ b) Realizar monitoreo obstetrico (ecografias, pruebas esiresanies).

G .| ¢) Realizar intervenciones quirlirgicas de casos de emergencia y programaciones en la

o especialidad.

“d) Informar diariamente al jefe del servicio las ocurrencias habidas en los consultorios
externos, hospitalizacion, emergencia

\ &) Atiende a pacientes hospitalizados en ginecologia y emergencia obstétrica.

: f) Cumple con los protocolos y procedimiento de atencion en el servicio, Registra los datos

I requeridos en la historia clinica durante |a atencién.

g} Resuelve problemas de parto que se presenta durante su servicio programado.

| h) Promueve y desarrolla actividades de investigacion ginecoléaica avanzada.

i) Cumplir con el rol del trabajo de guardia y retenes respetando la programacion aprobada
por el Jefe Inmediato.

aspectos de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud en el marco
del modelo de atencion integral.

k) Dirigir investigaciones cientificas en el campo de la salud, segun drea de especialidad.

) Brinda atencion medica definiendo diagnostico de acuerdo  pruebas auxiliares de CA
segun la patologla a tratar,

m) Participar en eventos cientificos relacionados con la mejora de |a calidad de la atencion de
la especialidad.

n) Participa en la elaboracion de los diferentes protocolos, guias médicas de atencion que

comespondan al Servicio.
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o) Efectuar investigacion cientifica para determinar las causas post-operatorias obstétricas y
prescribir su tratamiento.

p) Participa en el desarrollo de programas de capacitacion especializada en intervencion
quirtrgica actualizadas,

q) Promueve y desarrolla actividades de investigacion ginecoldgica avanzada.

r Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

: \ - REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion requerida:

* Titule Profesional Universitario de Médico Cirujano o Médico Familiar.
* Haber concluido el SERUMS,

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian.

Titulo de Post Grado en Ginecologia.

Contar con el registro Nacional de Especialistas (RNE) del Colegio Médico del Per,

Experiencia en el puesto:

* Expenencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo,
experiencia en el manejo de programas en salud.

Conocimiento:

* Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
» (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
" Capacidad para la toma de decisiones.

|« Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco-Obstetricia
Servicio de Ginecologia B
CODIGO CAP 46119025
CARGO ESTRUCTURAL Médico  (Medico Ikl )

Il.- FUNCION BASICA

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos especializados, realizar intervenciones
quirtrgicas de Gineco - Obstetricia,

Reporta a: Jefe de Servicio, el cumplimiento de sus funclones.
Supervisa a: No superyisa.
s “ Coordina Internamente: Con el personal de labora en el Servicios segun corresponda.

% | Coordina Externamente: Piblico Usuario.

Cumple con los protocolos y procedimiento de atencion en el servicio de Ginecologia,
Realiza intervenciones quirlrgicas de casos de emergencia y programaciones en la
especialidad.

Realiza atencion del parto distocico,

Realiza monitoreo obstétrico (ecografias, pruebas estresantes),

Participa en campafias de Medicina Preventiva,

Atiende a pacientes hospitalizados en ginecologia y emergencia obstétrica.

Registra los datos requeridos en la historia clinica durante la atencién,

Resuelve problemas de parto que se presenta durante su servicio programado.

Participa en la elaboracion de los diferentes protocolos de atencion del Servicio

Efectuar investigaciones cientifica para determinar las causa pos operatorias obstétricas
y prescribir su tratamiento.

Participa en el desarrollo de programas de capacitacion especializada en intervencion
quirlrgica actualizadas.

) Promueve y desarrolla actividades de investigacion ginecoldgica avanzada.

m) Formular programa de profilaxis y educacion médica

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLE INSTITUCIDNAL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATESICO
Piagina 423



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL |2 "JAMD" - TUMBES
n) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida:

»  Titulo Prefesional Universitario de Médico Cirujano.
*  Haber concluido SERUMS.
»  (Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
\«  Titulo de Post Grado en Gineco-Obstetricia.
|« Gontar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peru.
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo
Conocimiento:
»  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
» (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
» (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
» (Capacidad para la loma de decisiones.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

\ Departamento de Gineco Obstetricia
' | UNIDAD ORGANICA

Servicio de Ginecologia

CODIGO CAP 46119026

CARGO ESTRUCTURAL | Teenicola en Enfermeria |

Il.- FUNCION BASICA

Contribuir &l cuidado Integral de Enfermeria al paciente hospitalizado en el Servicio de
Ginecolpgia,

e —
EILABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCTONAL OFICING DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Plgina 424



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 1:2 "JAME" - TUMBES

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe Inmedialo de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con &l personal asignado al servicio.

Coordina externamente: Plblico Usuario.

agua)

c) Realizar la preparacion fisica del usuario que va a ser intervenido quinirgicamente.

d) Apoyar al personal Médico ylo Enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos
especiales,

:: I e) Trasladar al usuario al ambiente y/o Servicio que corresponde, para continuar su atencion.

f) Limplar y desinfectar los equipos.

g) Arreglar los ambientes del Servicio.

h) Controlar la diuresis a los usuarios que se encuentran en la Sala de Observacion

i) Aplicacion de medios fisicos a los usuarios con alza térmica

Il ) Apoyar en la obtencion de muestras y enviarlas a Laboratorio para examenes solicitados.
k) Recoger los resultados de andlisis de Laboratorio ylo Rayos X.

) Apoyar en la transferencia de pacientes a establecimientos de mayaor complejidad.

m) Controlar la ropa sucia que se entrega al Servicio de Lavanderia,

n} Mantener el orden y limpieza diaria de los ambientes, camillas y equipos biomédicos.

o) Controlar el consumo de oxigeno en |a atencion de los usuarios.

r) Revisar todo el matenal estérl y enviar a Central de Estabilizacion segun fecha de
vencimiento.

s) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del Servicio.

t) Preparar férulas, drenes, conectores y rifioneras

u) Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas |as actividades que realiza,

v) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres del servicio, responsabilizandose por su deterioro o use indebido.
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w) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
desastres

x) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Tilulo de Técnico de Enfermeria de Instituto Superior Tecnolbgico
Experiencia en el puesto:

= Tiempo minimo no menor de 1 afio en el ejercicio de su labor técnica

Conocimiento:

Capacidad para trabajar en equipo.

Respecto a las lineas de autoridad.

Mantener buenas relaciones interpersonales
Etica y valores: Solidaridad y Honradez

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco Obstetricia
| Servicio de Ginecologia.
CODIGO CAP 46119026
‘ CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales
Il.- FUNCION BASICA
fﬁ, Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instalacion de la entidad.
|"r|"-7-E -
;, I

El'.ll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe/a de Servicio de Ginecologia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con el personal asignado al Servicio.

Coordina externamente: Plblico usuario,
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Limpiar y desinfectar ambientes, y similares

b) Proteger y cuidar los que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.

¢) Trasladary acomodar muebles, materiales y otros bienes.

d) Operar equipos de manejo sencillo

e) Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones.

_ f)  Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
: N ) Las demés funciones que e asigne su Jefe Inmediato.

#REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion requerida:

s Estudios secundarios

Experiencia en el puesto:

= Tiempo minimo no mener d un (01) afio en el ejercicio de su labor técnica
Conocimientos

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Otras competencias:

»  Proaclivo,
’ l.- IDENTIFICACION DEL CARGO
_UHI_DA_D ORGANICA Departamenta de Gineco-Obstetricia
Servicio de Obstetricia
CODIGO CAP 46119033

CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Servicio
]

Il.- FUNCION BASICA

Proponer, evaluar y ejecutar acciones y procedimientos para un manejo integral del embarazo,
parto y puerperio complicados evitando y tratando dafos v complicaciones, con el fin de obtener
una madre y neonato saludable

I ——————
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Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del Departamento de Gineco- Obsletricia, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Al Personal asignados al Servicio de Obstetricia.

Coordina Internamente: Con la Unidades Organicas Administrativas Y Asistenciales del

Hospital.

Coordina externamente: Con [as entidades Publicas y Privada de la Jurisdiccion.

Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

Monitorear y supervisar el cumplimiento de los Protocolos de Atencién en Ginecologia y
en alto nesgo Obstétrico,

Formar parte del Equipo Técnico asesor de |a Jefatura del Departamento.

Elaborar el cuadro de necesidades de personal y solicitar su implementacion

Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico —administrativas en el campo
de su competencia
Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando
el cumplimiento de las metas previstas.

Elabora el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.

Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio.
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento
del servicio.

Formular y participar en la elaboracion de planes y ejecucion de actividades de
capacitacion, docencia e investigacion.

Visar y firmar los documentos y comunicaciones del &rea a su cargo.

Autorizar permisos, cambios de tumo, licencias, entre otros, del personal a su cargo.
Formular, elaborar y /o actualizar los Manuales de Procedimientos y Protocolos y guias
de Atencién médica, y hacerlos cumplir al personal a su cargo.

Elaborar y programar el rol mensual de guardias hospitalarias, vacaciones y otros

Cumplir con la normatividad legal vigente relacionado al drea de su competencia.
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p) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
desastres

q)  Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad sanitaria hospitalaria a los residentes
internos del Servicio.

r)  Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su

aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres

Participa en |a elaboracion de normas y directivas en el campo de su especialidad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

| Instruccion requerida:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

Haber concluido SERUMS,

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en Gineco-Obstetricia.

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

| Otras competencias:

Poseer capacidad de analisis, expresian, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica.

* De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= (apacidad para trabajar en equipo.

* Actitud para soluclonar problemas del usuario, cortesia.

* Vocacion de servicio.

=  FEtica y valores: Solidaridad y Honradez

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

. CGFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
Pagina 429



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 1-2 "JAMD" - TUMBES

l.- DENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco Obstetricia
Servicio De Obstetricia.
CODIGO CAP | 48119035
| CARGO ESTRUCTURAL ‘ Médico Especialista

Supervisar labores de diagndstico y tratamiento médico. Realiza intervenciones quirlrgicas y

actividades de asistencia médica en las areas especializadas.

corresponda.

_ Coordina externamente: No coording,

“2\V.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar atencion del pario distécico

Realizar monitoreo obstétrico (ecografias, pruebas estresantes),

Realizar intervenciones quirirgicas de casos de emergencia y programaciones en la
especialidad.

Atender a pacientes en consullorios externos de acuerdo a programacion establecida
por el Jefe/a inmediato.

Informar diariamente al jefe del servicio las ocurrencias habidas en los consultorios
externos, hospitalizacion, emergencia.

Atender a pacientes hospitalizados en ginecologia y emergencia obstétrica.

Cumplir con los protocolos y procedimiento de atencion en el servicio

Registrar los datos requeridos en la historia clinica durante la atencion.

Resolver problemas de parto que se presenta durante su servicio programado.
Promover y desarrollar actividades de investigacion ginecoldgica avanzada.

Cumplir con ¢l rol del trabajo de guardia y retenes respetando la programacion aprobada
por el Jefe Inmediato.
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[} Participa en |a elaboraclon de los diferentes protocolos, guias médicas de atencion que
correspondan al Servicio.

m) Mantener un nivel optimo de conocimiento de la especialldad de Gineco - obstetricia y
aspectos de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud en el
marco del modelo de atencién integral

n) Dingir investigaciones cientificas en el campo de la salud, segun area de especialidad

Brinda atencion médica definiendo diagnéstico de acuerdo  pruebas auxiliares de CA

segun la patologia a fratar. Participar en eventos cientificos relacionados con la mejora

de |a calidad de |a atencion de la especialidad.

Efectuar investigacion cientifica para determinar las causas post-operatorias obstétricas

y prescribir su tratamiento.

Participa en el desarrollo de programas de capacitacién especializada en intervencion

quirirgica actualizadas.

Promueve y desarrolla actividades de investigacion ginecoldgica avanzada,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Iinstruccion requerida:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Médico Familiar

Haber concluido el SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en Ginecologia.

Contar con el registro Nacional de Especialistas (RNE) del Colegio Médico del Per.
Experiencia en el puesto:

ﬁiﬂnﬁ. % » Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

\ Conocimiento:

| =  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales

* Capacidad organizativa, conduccion de equipos

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Gineco

L Obstetricia - Servicio de Obstetricia
CODIGO CAP 46118035

' CARGO ESTRUCTURAL Obstetriz

Il.- FUNCION BASICA

Realizar |a vigilancia y atencion de las pacientes durante el embarazo, pario y puerperio y colaborar

con el médico especialistas en la atencion de las pacientes ginecolégicas,

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del servicio de Obstetricia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

P Coordina internamente: Con el personal asistencia y administrativo v de apoyo del

_I.

=l

£,/ senicio.
Ly

En el Servicio de Emergencia

a) Brindar alencion inmediata a los pacientes que requieran atencion obstétrica de bajo
riesgo en forma integral. examinando, diagnosticando y autorizando su hospitalizacion
cuando sea necesario, confeccionar la historia Clinica Obstétrica e indicando el
tratamiento correspondiente que su Profesion le faculta.

b) Registrar el ingreso de la gestante en el libro de emergencia obstétrica, verificando su
identidad y comunica al Médico Especialista de Turno.

c) Identificar signos de alarma en embarazo, y parto y puerperio y comunicar al médico
especialista.

d) Revisar historia clinicas e informar al médico en casos que se requiera tratamiento
especializado.

e) Fomentar las buenas relaciones humanas con el personal, pliblico usuario y familiares

del paciente, informando el estado de su paciente.

fi Participa en las reuniones de coordinacian técnico —administrativas del Servicio.
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g) Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

En el Centro Obstétrico

a) Recepcionar y registra a todas las pacientes gestantes en el libro de Centro Obstétrico
b) Brindar atencion del Parto eminentemente normal.

¢) Registrar el control de funciones vitales, evaluacion obstétrica en la historia clinica de la
paciente y comunica al medico especialista.

Identificar los factores de riesgo y comunica al médico especialista.

Participar, realiza la vigilancia y monitoreo de la paciente en (sala de partos) el servicio.
Participar en el marco de su competencia en la atencion de las pacientes obstétricas
Apaoyar psicologicamente ala gestante, aplicando el métoda Psicoprofilactico,

Realizar la identificacion Pelmatoscopica del Recien Nacido y dactilar de la madre.
Registrar adecuadamente los datos en los libros de Registro de Partos y Nacimientos.
Expedir el Certificado de Nacimiento dl neonalo y vivo y defuncion fetal.

Participa en las reuniones de coordinacion técnico —administrativas del Servicio,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Recepcionar el ingreso de pacientes con indicacion de Hospitalizacion, verificando su
identidad y registrando los datos en |a Historia Clinica correspondiente.

Brindar asistencia profesional obstetrica a las puérperas mediatas e inmediatas y a las
gestantes de allo riesgo

Participar en la atencion Pre-operatorias en anticoncepcion quirdrgica voluntaria,
Administrar el tratamiento indicando y registrando en |a Historia Clinica.

Participar en la visita meédica.

Aplicar e interpretar métodos y diagnosticos de bienestar fetal.

Motivar, educar, apoyar y prepara a la mujer para el inicio y proceso de la lactancia
materna exclusiva, asi como de la identificacion de signos de alarma y educacion
sanilaria.

Realizar el informe diario del estado de pacientes.

Informar a los familiares de la paciente el estado de salud de la misma.

Aplicar la informacion en las atenciones d su especialidad.

Participar en las reuniones de coordinacidn Técnico—Asistenciales del Servicio,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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En la Seccidon de Monitoreo

a) Apoyar al médico especialista en |a monitorizacion fetal electrénica.

b) Realizar las pruebas de NST y CST solicitadas por el médico especialista.

c) Apoyar al medico especialista en la realizacion d examenes de imagenologia,
d) Informar mensualmente a la Jefatura inmediata de |as actividades realizadas.

e) Participar en las reuniones de coordinacion Técnico—Asistenciales del Servicio

f)  Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

g =
[ Er ‘En el Consultorio Externo de Planificacion Familiar, Psicoprofilaxis y de
" o/ Orientaciones y Consejeria.

a) Proporcionar informacidn, consejeria y atenciéon sobre todos los métodos de
Planificacion Familiar y aplicar los métodos no quirirgicos escogidos por la pareja a
partir de una decisién voluntaria e informada de acuerdo a lo regulado por la autoridad
de salud.

Educar a la mujer en su autoconocimiento y autocuidado de sus salud sexual a traves
del despistaje individual y colectivo del Cancer de Cuello Uterino v Mamario, ITS SIDA y

violencia familiar,

Difundir y educar a la mujer con la participacion activa del Programa de participacion
activa del padre ylo familia.

informar mensualmente de las actividades realizadas en el servicio.

Integrar el equipo multidisciplinario de atencion en la etapa de la vida del adolescente.

fi  Participar en las reuniones de coordinacion Técnico—Asistenciales del Servicio
g) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

CONSULTORIOS EXTERNOS:

\ Atencién Pre Concepcional:

& Gohy u.__
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Realizar actividades para promover los cuidados mas adecuados durante el periodo pre.
Concepcional y lograr un embarazo, parto, puerperio y un recién nacido en buen estado de
bienestar tanto biolégico, psicolégico como social,

Atencion Pre Natal Reenfocada:

Realizar actividades basadas en la vigilancia y evaluacion y evaluacidn integral de la
gestante y el feto para lograr el nacimiento de un/a recién nacido/a sanofa, sin deterioro de
la salud de la madre realizada en todos los establecimientos de salud por profesional
obstetra.
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Psicoprofilaxis y Estimulacion Intrauterina:

Aplicar técnicas de preparacion de la gestante y estimulacion intrauterina.
Bienestar Fetal:
Aplicar técnicas de vigilancia del bienestar fetal como sub producto de la atencion prenatal

reenfocada,

Planificacion Familiar:

ELABORADD POH: UNIDAD DE DESARROLLO [NSTITUCIONAL

Realiza actividades destinadas a la provision de métodos anticonceptivos a la persona o
pareja previa evaluacion y consejeria.

Proporcionar informacion, consejeria y atencion sobre todos los métodos de planificacion
familiar y aplicar los meétodos no quirirgicos escogidos por la pareja a partir de una
decision voluntaria e informada de acuerdo a Io regulado por la autoridad de salud

Educar a la mujer en su autoconocimiento y auto-cuidado de su salud sexual a través del
despistaje individual y colectivo del cancer de cuello uterino y mamario, ITS SIDA y
violencia familiar.

Difundir y educar a la mujer con la participacion activa del Programa de Psicoprofilaxis
obstetrica, estimulacion pre-natal temprana, impulsando la participacion activa del padre
yio familia.

Informar mensualmente de las actividades realizadas.

Integrar el equipo multidisciplinario de atencién en la etapa de vida del adolescente.

Instruccién Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado (a) en Obstetricia.
Haber concluido el SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo

: Conocimiento:

Conocimiento y dominio en Herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de
organizacion.
Habilldad para el manejo de equipos informéticos,

OTICINA DE: PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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» Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de
los objetivos.

= Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

IDENTIFICACION DEL CARGO

%% UNIDAD ORGANICA | Servicio de Obstetricia

""r.‘:nnlﬁn cAP 46119036

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Enfermeria |

:J- E N Contribuir al cuidado integral de Enfermeria al paciente hospitalizado en el Servicio de
{3 %% /| Obstetricia,

P i

\‘f:”‘”‘a -j fu ;

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe Inmediato de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el personal asignado al servicio.

Coordina externamente: Publico Usuario,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el reporte al Técnico de Enfermeria del tumo siguiente de los materiales,
equipos, rapa, entre olros.

Estar presente en el reporte Enfermera ylo Obstetriz.

Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa paciente del servicio.

Prepara el coche de curaciones con los insumos correspondientes para la atencion del
paciente.

e) Participar en la ronda de |a Enfermera en el horario nocturno

f)  Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas.

g) Realizar el aseo a los pacientes que estén impedidos por salud.
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h) Trasladar & los pacientes a sala de operaciones, procedimientos y/o tratamientos
especiales e interconsultas.

i) Tramitar las solicitudes de examenes auxiliares de : Diagnostico por imagenes, de
laboratorio, interconsulta y otros.

)} Colocar carteles de indicaciones especiales en los ambientes de acuerdo a la necesidad
del paciente.

k) Apoyar al Médico ylo Enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos

especiales,

Participa en el mantenimiento, preparacion y esterilizacion del equipo quirirgico yio

materiales para |as curaciones,

Promueve las buenas relaciones interpersonales con el equipo de salud y los familiares

de los usuarios.

e n) Mantiene orden y limpieza en el topico y demas ambientes del servicio.

A eBIOnG S
g T T
F AL T i
ey 1 '
2 »

Apoya en la administracion de su alimentacion a los pacientes intervenidos

quirirgicamente segln indicacidn del profesional

Traslada al paciente a ofros servicios para la realizacion d examenes clinicos y

patologicos respectivos,

q) Realiza la toma y recoleccion de muestras de los pacientes para los analisis clinicos
respectivos.

r)  Brinda apoyo a la enfermera en los diferentes procedimientos quirirgicos del paciente.

s) Presenta los informes escritos sobre |as ocurrencias en los servicios durante cada tumo

y/o guardia realizada.
‘ t)  Solicita material impreso a la Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital.
u) Las demas funciones que e asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MiINIMOS

Instruccién requerida:

| | ® Titulo de Tecnico de Enfermeria de Instituto Superior Tecnoldgico

,i Experiencia en el puesto:

= Tiempo minima no menor de 1 afio en el ejercicio de su labor técnica
Conocimiento:

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Disposicion para adaptarse a cambios y rofaciones.

» Respecto a las lineas de autoridad
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= Mantener buenas relaciones interpersonales

« Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Gineco Obsletricia
| Servicio de Obstetricia }

46118036

'D|gitaﬂurm

k- FUNCION BASICA

—
A 'I-.:"\"‘I'I

i Efectuar el ingreso de informes en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de
datos registrados.

Reporta a: Jefa de Servicio de Obstetricia, el cumplimiento de sus funciones,
\ Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con &l personal asignado al servicio segln corresponda,

Coordina externamente: No coordina.

- J IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.
b) Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos,
Efectuar el control de calidad de la Informacion registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos.
Apoyar en el control de la calidad de reportes.
Coordina el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo bajo su

responsabilidad.

fy  Prestar apoyo secretarial y administrativo.

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

h) Organizar y mantener actualizada archivo de gestion.

ELARTIRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLY [NSTITUCIONAL
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) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente
j) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato.

k) Apoyar, organizar y conceriar reuniones, preparando la agenda respectiva,
I} Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida:

| = Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacion Técnico Productivo
- CETPRO, Centro de Educacién Ocupacional = CEQ, u ofras instituciones).

= Certificados de Estudios de Educacion Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares,

Conocimiento:

» Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» (Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez

DENTIFICACION DEL CARGO

| Departamento de Gineco Obstetricia

‘ UNIDAD ORGANICA

\ ( Servicio de Obstetricia )

} CODIGO CAP 46119036

| CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales |

Efectuar Ejecucién de actividades manuales sencillas

ELABORADD PO UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:
Reporta a: Jefe Inmediato del Servicio, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: No coordina,

Coordina externamente: No coordina.

- IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Limpia y desinfecta los ambientes del servicio asignado.

b) Protege y cuidad los bienes que se encuentren en las instalaciones de la entidad

¢c) Acopio de los residuos comunes y contaminados.

d) Traslado y reacomodar mobiliario, mercaderia y otras labores similares.

e} Verificar & informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones.

t \ fy Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

U |
gl Las demas funciones, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Instruccién Requerida:

= Educacion secundaria.

Experiencia En El Puesto:

= Alguna experiencia desempenando funciones similares
Otras competencias:

« \Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés.
« Eticay valores: Solidaridad y Honradez.
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06. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.4 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO

DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE SERVICIO DE
PEDIATRIA NEONATOLOGIA

o0 Hegios,
SO LA

@)
"'; Erf
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

XK DENOMINACION DEL ORGAND . DRGANO DE LINEA
X1 UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
SITUACION
N* ORD GARGO ESTRUCTURAL COBIGO | cLAsF. | ToraL | DELCARGO | CARGS DE
0 p
462 | JEFE!A DE DEPARTAMENTO 46120013 5P-D5 1 1
461 | MEDICO 46120015 5P-ES 1 1
DIGITADORIA 46120016 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 2 1
DENOMINACION DEL ORGAND . ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PEDIATRIA
SITUACION
GARGO ESTRUCTURAL cODIGO |  CLASK. YovhL || DECOARIO | GORIS R
0 P
JEFEIA OE SERVICIO 46120023 Sp.05 i 1
466/473 | MEDICO ESPECIALISTA 45120025 SP.ES H 5 3
474478 | MEDICD 46120025 SP-ES 5 2 3
a79/483 | TECNICOMA EN ENFERMERIA | 46120026 SPAP 5 5
424/488 | TRABAJADORJA DE SERVICIOS GENERALES | 46120026 |  sp.ap 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 24 7 17
XX DENOMINAGION DEL ORGAND DRGANG DE LINEA
XX3 UNIDAD ORGANICA :  SERVICID DE NEONATOLOGIA
SITUACION
W ORD CARGO ESTRUCTURAL cooico | cLask. TotaL | DELCARGO cm“
0 p
489 | |EFE/A DE SERVICIO 46120033 5P.05 1 1
490/493 | wED|CO ESPECIALISTA 46120035 | SP-ES s 3 3
W 434/438 | ENFERMERAID ESPECIALISTA 46120035 |  SP-ES 5 5
499 | niGiTADORIA 46120036 |  sp.ap 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 i 10
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DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

El Departamento de Pediatria es la Unidad Orgénica encargada de brindar atencion integral
a pacientes pediatricos, en su contexto bio - psico-social, familiar y comunitano,
protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud; depende de la Direccion Ejecutiva, para
&l cumplimiento de los objetivos funcionales asignados, cuenta con dos servicios: Servicio

de Pediatria y Servicio de Neonatologia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria
CODIGO CAP 46120013
'CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Departamento

Organizar, coordinar, dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su

cargo.

Jll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Direclor Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal asignado al Departamento, Servicios de Pediatria y Neonatologia.
Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales
del hospital,

Coordina externamente: Con las entidades publicas y privadas de la Jurisdiccion.
- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion de los pacientes
pediatricos con problemas de salud.
b} Programar y ejecutar actividades que conllevan a cumplir la Metas Fisicas y

Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.
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g)

Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y
objetivos del departamento

Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.

Brindar asesoramiento en el 4rea de su especialidad,

Supervisar y coordinar con el personal que labora en el departamento, para el
cumplimiento de las actividades programadas, de acuerdo ala normatividad.

Promover, elaborar, asesorar y participar en actividades de docencia e investigacion
del Departamento en el marco de los convenios Institucionales.

Asistir @ eventos de capacitacion periddica e implementacion de las normas y
reglamentos.

Verificar el control de calidad de informacién que se remita a las instancias
correspondientes.

Formular, elaborar ylo actualizar los Manuales de Procedimientos y Gulas de
Atencion.

Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal a su cargo.
Supervisa y coordina el funcionamiento de los servicio de Pedlatria y Neonatologia en
aspectos asistenciales y administrativo

Proponer ejecutar y evaluar los protocolos de atencion especializada orientados a
ofrecer un servicio con calidez.

Evalla las actividades de los servicios a su cargo en forma mensual fijando metas para
su evaluacion respectiva.

\lisa el rol de guardias y retenes del personal asignado al Departamento y Servicio de
Pedialtria y Neonatologia,

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el Servicio
de Pediatria y Neonatologia.

Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.

Formular, elaborar ylo actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion.
Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos,
materiales, insumos y enseres del servicio.

Ejerce la visita y da de alta a los pacientes hospitalizados, pudiendo delegar con
responsabilidad y veracidad de las mismas.

Convoca a reuniones de junta médica para la solucion de problemas guirirgicos de los
servicios a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Medico Familiar,

= Haber concluido SERUMS.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

* Titulo de Post Grado en Pediatria.

» Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Medico del Peri.

Experiencia en el puesto:

« Amplia experiencia de mas de cinco (05) afos en la conduccién, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.

Conocimiento:

= (Capacitacion especializada en el area minimo (02) afios.

* Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas

* Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

= (Capacidad organizativa, conduccién de equipos

= (Capacidad para |a toma de decisiones.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria
CODIGO CAP 46120016
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacién de los datos
regisirados

ELABORADO POR; UNIDAD DE DESARKOLLD INSTITUCIONAL CIFICINA DE PLAREAMIENTD ESTRATEGICO
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefela del Departamento de Pediatria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefela y Personal asignado al Departamento de Pediatria.

Coordina externamente: No coording

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.
Registrar la informacién en los sistemas o aplicativos informaticos.

Efectuar el control de calidad de la informacion registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos.

Apoyar en &l control de |a calidad de reportes.

Coordina el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo bajo su
respensabilidad.

Prestar apoyo secretarial y administrativo.

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

Organizar y mantener actualizada archivo de gestion del Departamento y Servicios.
Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato,

Apoyar, organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva,

Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

Brindar apoyo a los Jefes de Servicios de Pediatria y Neonatologia en ambito de su
competencia, bajo la supervision del Jefe de Departamento.
n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

L'jffenu:srrrm MiNIMOS

{ Py struccion Requerida

Estudios Basicos en Computacion e Informatica , de Centro de Educacion Técnico Productiva o
Centro de Educacion Ocupacional- CEQ

» Certificado de Estudios de Educacidn Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:

* Alguna experiencia desempefando funciones afines al cargo,
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Conocimiento:

» Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

» Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

» (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para la loma de decisiones.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez

| —
UNIDAR ORGANICA Departamento de Pediatria

CODIGO CAP 46120023

CARGO ESTRUCTURAL . Jefe /a de Servicio - Servicio de Pediatria.

/11.- FUNCION BASICA

Organizar, arientar y supervisar las actividades del servicio de Pediatria

iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Al Jefe/a del Departamento, el cumplimiento de sus fungiones,
Supervisa a: Al personal asignado al Servicio De Pediatria.

Coordina Internamente: Con todas |as Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales
del Hospital.

Coordina Externamente: Con |as nstituciones Publicas y Privadas de la jurisdiceion, bajo la

supervision del Jefe/a del Departamento.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Paricipa en los comités que le asigne el Jefela de Departamenio o el Director del
Hospital.

b) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias; Pian Operativo Institucional y Plan Estratégico.
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Organizar, orientar y supervisar las actividades del servicio a su cargo.

Desarrollar acciones inherentes a las areas del servicio.

Asesorar en aspectos tecnicos administrativos del area de su competencia.

Parficipar en la ejecucion de los procesos de evaluacion del Servicio.

Participar en la elaboracién, ejecucion y monitoreo del Plan Operativo del Servicio,
Asumir responsabilidad del Departamento por encargo en ausencia del Titular.
Supervisar y evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal asignado al
Servicio.

Elaborar, programar y visar el rol de guardias hospitalarias del personal médico
asignado al servicio de pediatria.

Promover y participar en las actividades de docencia e investigacion del Servicio en los
marcos de |os convenios Institucionales.

Formular, elaborar y/ o actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de
Alencian.

Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la
medicién de la produccion.

Coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el campo de su
competencia.

Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de productos, guias de
atencion y normas de bioseguridad.

Ejerce la visita y da de alta a los pacientes hospitalizados, pudiendo delegar con
responsabilidad y veracidad de las mismas.

Brinda atencion a los pacientes hospitalizados, consultorios extermnos ylo emergencias
segun programacion.

Participa en la elaboracion de normas y directivas en el campo de su especialidad
Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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*  Titulo de Post Grado en Pediatria.

=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perl

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de fres (03) afios en la conduccion, supervisién y organizacion de
personal o en el desemperio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= (Capacitacion en area de su especialidad.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las

relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= |dentificacion y compromiso con la institucion
= Vocacion de servicio.

*  Eticay valores; Solidaridad y honradez.

. I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria ( Servicio Pediatria )
| CODIGO CAP 46120025
CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista en Pediatria

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio de
Pediatria.

: Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe/a de Servicio de Pedialria, el cumplimiento de sus funciones

Supervisa a: Al personal asignado al Servicio de Pediatria.

Coordina internamente: Con el Jefe/a y personal del Servicio de Pediatria y Neonatologia

Coordina externamente: No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion establecidas.

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

c) Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
de acuerdo a normas y quias de atencion aprobados.

d) Efectuar intervenciones quirlrgicas y actividades asistenciales especializadas.

e) Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se

encuentren establecidos en las normas vigentes.

fy Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de

AT
f{; *L‘n” B :\\ pacientes hospitalizados,
"E E 3 % ‘-. g . g) Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
\\E‘».G_ N ,\ I realizados y el estado de salud del mismo.

{M/ h) Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en

el campo de la especialidad de su compelencia.

I} Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
el establecimiento debidamente autorizado.

) Cuando corrésponda, podrd supervisar a equipos de médicos para la atencion de
pacientes.

k] Participar activamente en la visita y atencion medica en consulta extema,
hospitalizacion de pediatria ylo emergencia de pediatria.

l)  Entregar reporte de la guardia al médico entrante de tumo.

m) Registrar las actividades en los formatos de registro diario, historia clinicas o libros de
atencidn

n) Paricipar en las actividades de capitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

o) Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres del servicio
de Pediatria.

p) Mantener el nivel éptimo de conocimientos y aptitudes a través de las capacitaciones
permanentes.

q) Mantener el espiritu de trabajo en equipo en el servicio de pediatria y neonatologia

1) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,
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V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cinjano.

*  Haber concluido SERUMS.

*  Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

= Titulo de Post Grado en: Pedialria y/o Neonatologia.

»  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones  afines al cargo,

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion

Otras Experiencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccin, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en soluclan de problemas.

*  liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
*  |dentificacion y compromiso con la institucion.

« Vocacion de servicio,

= FEticay valores: Solidaridad y honradez,

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA | Departamento de Pediatria
CODIGO CAP | 46120015 - 46120025
' CARGO ESTRUCTURAL | Medico  ( Médico I-11-11)

.- FUNCION BASICA

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetives del Departamento
de Pediatria.

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefefa del Deparlamento o Jefe/a del Servicio de Pediatria segln comesponda, el
cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Al personal a su cargo.
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Coordina internamente: Con el Jefe/a del Departamentc y de los Servicio de Pediatria y
Neonatologia.
Coordina externamente: En caso de transferencias extra hospitalaras (S1S), baje la

supervision del Jefe del Departamento; y con el publico usuario.

Efectuar atencidn meédica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion
establecidas.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos medicos.

Coordinar el tratamiento y atencion integral de |a salud de! paciente.

Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones
quirirgicas sencillas programadas o de emergencia.

Atiende a pacientes hospitalizados en el servicio de Pediatria, Uro, Emergencia y
Consultorio Externo.

Registra los datos requeridos en la historias clinica durante su atencion

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
de acuerdo a normas y quias de atencion aprobados.

Interprelar analisis de |aboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros
examenes de ayuda diagnostica.

Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes.

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

s o :_‘:.," I)  Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes, en &l
|.._: t'_ = "
@s';.‘ j;; ) campo de su competencia.
-

3{’ m) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de Investigacion, programados
por el departamento de Pediatria
n} Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

= Titulo Profesional Universitario de Médico-Cirujano o Médico Familiar,
= Haber concluido SERUMS,
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* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

«  Experiencia minima de dos (02) anos desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras Competencias:

= (Capacidad de analisls, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relacianes interpersonales en solucion de problemas,

» (apacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

* (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
* (Capacidad para la toma de decisiones.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA s
Departamento de Pediatria - Servicio de Pediatria

CODIGO CAP 46120026

CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Enfermeria |

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar aclividades sencillas en la atencion de pacientes, segin indicaciones de los

profesionales médicos y de enfermeria.

Reporta a: Jefe/a del Servicio de Pediatria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con todo el personal del Departamento De Pediatria

Coordina externamente: Con el plblico usuario, bajo la supervision del Jefela del Servicio.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el aseo y impieza a los pacientes del servicio de pediatria.

b) Efectuar el arreglo de las camas, de los pacientes hospitalizados.
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c) Alimentar a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, o salvo en aquellos
casos que requieran culdados especiales.

d) Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y

recuento de [as mismas.

Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parenteral,

Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos

termometricos.

Apaoyar en la preparacion de la estenlizacion del material e instrumental empleado en

intervenciones quirurgicas u otras atenciones.

Preparar aposilos de gasa y ofros materiales asi como mantener el orden

correspondiente.

Apoyar en todas aquellas actividades que facllitan las funciones de los profesionales de

la salud en la atencidn de pacientes hospitalizados o ambulatorios.

Apoyar las actividades de promocion y cuidado de |a salud.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

%W.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior,

| Experiencia en el puesto:

| * Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo,
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas bésicas de computacién.

Otras Experiencias:

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
Capacidad organizativa, conduccién de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria - Servicio de Pediatria
CODIGO CAP 46120026
CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales

onsull.- FUNCION BASICA

Ejecucidn de actividades manuales sencillas,

/:':m\ Reporta a: Al Jefe/a del Departamento..
"2 Supervisa a No supervisa

Coordina internamente: Coordina con los Jefes de los servicics del Departamento de
Pediatria.

Coordina externamente: No coording.

<% %\V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

| ) Limpiar y desinfectar ambiente y similares.

b) Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de |a dependencia.

c} Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de |a entidad.

d) Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

e) Cumplir con las normas de Bioseguridad,

f) Operar equipos de manejo sencillo.

g) Verificar e informar el estado de conservacion y averias de ias instalaciones.

h) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Instruccion Requerida
= Estudios secundarios.
Experiencia en el puesto:

* Alguna expenencia desempefiando funciones similares.
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Conocimiento
= Conocimiento de medidas de bioseguridad
Otras Experiencias:

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

£8/,%

- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria
CODIGO CAP 46120033
B CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Servicio - Servicio de Neonatologia
|| | alf w'm FUNCION BASICA

| o pﬁ{f Dirlgir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Servicio de Neonatologia.

P

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe/a del Departamento, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al personal asignado al servicio de Neonatologia.

Coordina internamente: Con todas la Unidades Organicas Administrativas y
Asistenciales del Hospital

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas de la Jurisdiccion, bajo la

supervision del Jefe/a del Departamento.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en los comités que le asigne el Jefe de Departamento o el Director del
Hospital,

Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

Organiza, orientar y supervisar las actividades del servicio a su cargo.

Actualizar permanentemente los protocolos de atencion.

Asesorar en aspectos técnicos administrativos del area de su competencia

Participar en la elaboracion, ejecucion y monitoreo del Plan Operativo del Servicio.
Asumir responsabilidad del Departamento por encargo en ausencia del Titular.

Supervisar y evaluar periodicamente el desempedo laboral del personal asignado al

SETVICIO.
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)  Elaborar, programar vy, visar el rol de guardias hospitalarias del personal médico
asignado al servicio de Neonatologia

|} Promover y participar en las actividades de docencia e investigacion del Servicio en los
marcos de os convenios institucionales.

k) Formular, elaborar y/ o actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de
Atencion,

) Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la
medicion de la produccion,

m) Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de productos, guias de
atencion y normas de biosequridad

n) FEjerce la visita y da de alta a los pacientes hospitalizados, pudiendo delegar con
responsabilidad y veracidad de las mismas.

0) Brinda atencion a los pacientes hospitalizados, consultorios externos ylo emergencias

segun programacian.

p) Participa en la elaboracion de normas y directivas en el campo de su especialidad
q) Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

r)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

" V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

* Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujanc o Medico Familiar,

* Haber concluido SERUMS.

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

* Titulo de Post Grado en Neonatologia

| = Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perl.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervisién y organizacion de
personal o en el desempeno de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= (Capacitacion en area de su especialidad.

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras Experiencias:

» Capacidad de analisis, expresian, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucion de problemas

= |liderazgo para el logro de objetivos institucionales

* |dentificacion y compromiso con la institucion

= \ocacion de servicio.

* Eica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA l Departamento de Pediatria - Servicio de Neonatologia

CODIGO CAP 46120035

CARGO ESTRUCTURAL | Meédico Especialista

Brindar una atencion integral al neonato en emergencia, consultorio externo y hospitalizacion.

Ili.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Al Jefe del Servicio de Neonatologia, el cumplimients de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el jefe del servicio de neonatologia, Con las jefaturas

Administrativas y Asistenciales del Hospital

Coordina externamente: Con &l pUblico usuario.

Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion establecidas.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.

En:u_.l,_‘
P

il

Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncion y otros que se

encuentren establecidos en las normas vigentes.
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Participar en las rondas meédicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de
pacienies hospitalizados.

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

Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en
el campo de la especialidad de su competencia.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
el establecimiento debidamente autorizado.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

%.V.- REQUISITOS MINIMOS

=
=" Instruccién Requerida

Titule Profesional Universitario de Meédico Cirsjano

Haber concluido SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion,

Titulo de Post Grado en Neonatologla

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perd

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) anos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Capacitacion en area de su especialidad.

Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para &l logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucion

Vocacion de servicio.

Etica y Valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Departamento de Pediatria - Servicio de Neonatologia

CODIGO CAP 46120035

| CARGO ESTRUCTURAL Enfermeralo Especialista

Brindar atencion integral y especializada en los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de
enfermeria: valoracion, diagnostico y plan de culdado,

:._.?L Reporta a: Al Jefe del Servicio de Neonatologia, el cumplimiento de sus funciones
= .

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con Medicos, Enfermeras, Técnicos De Enfermeria de las
Unidades Organicas Asistenciales del Hospital.

Coordina externamente: Coordina con la transferencia de pacientes del SIS,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Fomenta y mantiene adecuada relaciones interpersonales con el equipo de salud y el
usuario.

b) Brindar atencién de enfermeria especializada y observar la evolucion del estado de salud
del paciente del servicio de neonatologia.

e
— H‘ ‘-

%\ c) Efectuar el monitoreo del estado critico del paciente, coordinando las acciones a

wpital
H
¥

F_-'—‘-G T

#8 efectuarse
Wép// d) Elaborar el plan de atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los
pacientes y en apoyo a las acciones de prevencion, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion
e) Elabora el Kardex de tratamiento segin indicacion médica,
fi Preparar y administrar el tratamiento médico farmacologico a los pacientes de
neonatologia, segun prescripciones médica

g) Suministrar informacién al paciente y sus familiares, en relacion al ambito de su

competencia.
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h) Participa en la visita medica en pacientes de los servicios de hospitalizacion

i) Elabora el registro y tramite administrativo del ingreso y el alta de los pacientes en
servicios de hospitalizacion.

|} Elaborar e informar el censo diario de pacientes hospitalizados.

k) Registrar en la Historia Clinica las notas de Enfermeria.

v 1) Controiar, registrar y graficar los signos vitales en la historia clinica, segun necesidad y

| grado de complejidad.

- m) Supervisar la preparacion de materiales y equipos para procedimientos.

n) Comunicar al médico de cualquier cambio en la conducta de los pacientes, reaccion de
medicamentos, signos de alarma y otros aspectos que afecten a los pacientes
hospitalizados

0) Cumplir las medidas de biosequridad que permita la prevencion y control de riesgos
laborales e infecciones intrahospitalarias

p) Participar en la preparacion, conservacion y esterilizacién del material, equipos e
insumos para la atencion del paciente y desarrollo de las actividades de enfermeria.

q) Paricipar en el disefio e implementacion de registros, guias de atencion, procedimientos
de enfermeria especializada y otros instrumentos de gestion

r} Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria, programados por el establecimiento debidamente autorizado.

s) Aslstir puntuaimente a su centro de trabajo observando los horarios de ingreso y salida
establecida respectivamente

t) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

i Instruccion Requerida

Titulo Profesional Universitario de Licenciado (a) en Enfermeria,

Titulo de Especializacion en Enfermeria en Neonatologia, registrado en el Colegio de
Enfermaras del Perd

* Haber concluido SERUMS.

Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afos desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,
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Otras Competencias.
» Capacidad de analisis, expresion, redaccian, coordinacion de organizacion y dominio de
ias relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccién de equipos

Capacidad para la toma de decisiones,

Etica y valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA Departamento de Pediatria — Servicio de Neonatologia
CODIGO CAP 46120036
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

- FUNCION BASICA

Efectuar el ingresa de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacian de los datos
registrados.

11l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio de Neonatologia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefe/a y Personal asignado al Departamento de Padiatria,

Coordina externamente: No coordina

a) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.

b) Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

¢} Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos
informaticos.

d) Apoyaren el control de la calidad de reportes
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e} Coordina el mantenimiento preventivo y/a correctivo de los equipos de cémputo bajo su
responsabilidad

f)  Prestar apoyo secretarial y administrativo,

g) Efectuar el registro y segquimiento de tramite de tramite documentario, informando

sobre su atencion.

Organizar y mantener actualizada archivo de gestion del Servicio de Neonatolgia.

Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato

Apoyar, organizar 'y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

Apoyar en la elaboracian de documentos técnicos.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

,2\V.- REQUISITOS MINIMOS

| Instruccion Requerida

* Estudios Basicos en Computacion e Informética , de Centro de Educacion Técnico Productiva o
Centro de Educacion Ocupacional- CEQ

* Certificado de Estudios de Educacion Secundaria Completa

Experiencia en el puesto:

» Alguna experiencia desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP.

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras Competencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

06.5 UNIDAD ORGANICA:DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA

SERVICIO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA
COMUNITARIA

SERVICIO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA
GENERAL

SERVICIO DE CIRUGIA
BUCAL ¥ MAXILOFACIAL
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE

L

Bl
ey
‘4’-"" l“'i?{ﬁ

‘“.jrh.l'

=

ODONTOESTOMATOLOGIA
XX DENOMINACION DEL ORGANO ORGAND DE LINEA
X1 UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
SITUACION DEL P
CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASE. | TOTAL ey
0 p
JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46121003 | sP.Ds 1 1
ODONTOLOGO 46121015 SP.ES 1 1
DIGITADORIA 46121016 |  spap 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 B 2
X DENOMINACION DEL ORGAND ORGANO DE LINEA
,@} XXi.2 UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA COMUNITARIA
i 4 . SITUACION
ui | EfIw oo CARGO ESTRUCTURAL co0i60 | clAsE. | ToraL | PELCARGO | CARSO
q&:‘: Yo (5] p
& *P*'
g 503 | JEFEIA DE SERVICIO 46121023 |  sp.os 1 1
504 | ODONTOLOGO 46121025 SP-ES 1 1
505 | TECNICOIA DENTAL 46121026 |  sP.ap 1 1
506 | TECNICOIA EN ENFERMERIA | 46121026 |  SP-Ap 1 1
TOTAL UNIGAD ORGANICA 4 0 4
XXI DENOMINACICIN DEL ORGAND ORGANO DE LINEA
X013 UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA GENERAL
SITUACION
N* ORD CARGO ESTRUCTURAL céoico | ciasF, | Totar | DELCARGO u‘é‘ggﬂ
0 P
507 | JEFE/A DE SERVICIO 46121033 P08 1 1
5“#5“ ODONTOLOGO 46121035 SP-ES 2 F 4
510/512 | ODONTOLOGO ESPECIALISTA 46121035 SP.ES 3 3
$13/514 | TECNICO/A DENTAL 45121036 |  sPAP 2 2
515/517 | TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 46121036 |  se-ap 3 3
== TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 2 g

ELABORADN FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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X DENOMINACION DEL ORGAND k ORGAND DE LINEA
XXid4 UNIDAD DRGANICA 1 SERVICIO DE CIRUGIA BUCAL Y MAXILOFACLAL
BITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASF. | ToraL | DELCARGO n‘;ﬁgﬁ
o | p
JEFEIA DE SERVICIO 46121043 SP-DS 1 1
COONTOLOGO ESPECIALISTA 46121045 SP-ES 1 1
TECNICOJA EN ENFERMERIA | A6121046 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD OGRGANICA 3 1 2

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

El Departamento de Odontoestomatelogia del Hospital Regional -2 “José Alfredo Mendoza

'-"f Ry, Olavarria’ — Tumbes, se encarga de brindar atencion integral al sistema odontoestomatologica
r *i-&g de los pacientes que acuden por las prestaciones de salud en armonia a la normatividad del
A B

& o fsector

" Promueve, previene y rehabilita la salud de la familia y comunidad mediante el diagnostico

\ precoz y tratamiento oportuno para una acertada evaluacion de la produccion del servicio
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
 CODIGO CAP 46121013 N
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Departamento ]

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar todas las actividades
tecnico administrativo y asistencial del Departamento de Odontoestomatologla

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiente de sus funciones.

Supervisa a: Jefes y Servicios de: Odontoestomatologia Comunitaria, Odontoestomatologia
General, Servicio de Cirugia Bucal Maxilo Facial.

Coordina internamente: Con 05 Jefes de Serviclo del Departamento, con las Unidades

Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital

Coordina externamente: Con |as enlidades Publicas y Privadas.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar  las actividades técnicas
administrativas asistenciales orientadas a la buena marcha del departamento.
Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico,

Realizar labores asistenciales Odonloestomatologia en los diferentes servicios de o de
acuerdo a la especialidad.

Asistir en evenlos de capacitacion periddica e implementacion de normas y

reglamentos.

Dingir y asegurar el cumplimiento de bioseguridad.

f)  Dirgir, supervisar y monitorear las actividades preventivas promocionales y

rehabilitacion intrahospitalarias y extra hospitalarias segin corresponda,

o™,

" L
& i v 3 . s
F o g) Elaborar Iindicadores de evaluacion, proceso, impacto de las diferentes actividades
%, Odontoestomatologicos,
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Emitir opinion técnica especializada a través de comités técnicos para provision de
recursos humanos, medicamentos relacionados a la profesion

Proveer el abastecimiento de los materiales e instrumentales médicos que garanticen
la atencién de los pacientes en mejores condiciones de calldad.

Participar en reunicnes de Comitée de Gestion as| como las relacionadas con el
fortalecimiento de la buena marcha del Departamento.

Evaluar periddicamente de acuerdo a normas a la personal a su cargo.

Elaborar, revisar y actualizar los Documentos de Gestion del Departamento De
Odontoestomatologia.

Elaborar y presentar el Plan Operativo de! Departamento de Odontoestomatologia en
los plazos establecidos.

Cumplir y  hacer cumplir las directivas, reglamentos y ofras disposiciones legales
emitidas por el Hospital,

Emitir constancia de Atencion Medica e Informes Médicos de su especialidad.
claborar y proponer al rgano competente superior los planes, reglamentos interno
propios del Departamento.

Proponer el plan anual de capacitacion del personal a su cargo sustentando las
necesidades de mejora la atencién de los servicios que se brinda en el Departamento.
Brindar asesoria al personal de salud y a la comunidad a través de los diferentes
niveles del sistema educativo en el campo de la Salud Estomatolégica

Programar, dirigir y ejecutar actividades de proyeccion social, como campafias
Odontoestomatologica.

Formular, proponer, y ejecutar protocolos de atencion  Odontoestomatolégica.
Elaborar y proponer el rol de trabajo y guardias hospitalarias del personal a su cargo.
Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones y licencias del
personal del Departamento, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes

Administrar los recursos materiales, informacion especializada, equipos necesarios y
adecuado parar brindar el servicio de manera sequra y eficaz.

Coordinar con los diferentes servicios del Hospital a fin de proponer una atencién
integral de salud del paciente.

Desarrollar labor docente y promover estudio en investigacion en el marco de los
convenios interinstitucionales.
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z} Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

aa) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

bb) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

= Titulo Profesional de Cirujano Dentista.

= Colegiaturay habilitacion para ejercer la profesién,

Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares,

Conocimiento:

« Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion

Otras Competencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
| * Capacidad para la toma de decisiones.

@ecna  w Efica y valores: Solidaridad y honradez.

]
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

'UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
| CODIGO CAP 46121015
CARGO ESTRUCTURAL Odontblogo

Il.- FUNCION BASICA

Brindar atencién de Prevencion, Diagnéstico, Tratamiento y Rehabilitacion Oral.

gg LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
-/;.//.r Reporta a: Jefe del Departamento de Odontoestomatologia, el cumplimiento de sus funciones.
3 -#\P‘
¥ Supervisa a: Personal asignado al servicio, segun corresponda

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de Servicios Asistenciales y

a) Colaborar en la elaboracion de los documentos de Gestion del Departamento
(ROF,CAP MOF, MAPRO y otros), seglin los procedimientos establecidos.

Participar los comités que integre el Departamento de Odontoestomatologia.

Parficipar en la elaboracion del Plan Operativo del Servicio, que conlleven a cumplir las
metas fisicas y presupuestales

Apoyar en la formular el Plan de Capacitacion Anual del Departamento y recomendar las
lineas prioritarias de capacitacion institucional en el area de su competencia.

Colaborar en la elaboracion de los roles de trabajo y guardias hospitalarias, vacaciones,
del personal del Departamento

Cumplircon las normas de Bioseguridad del personal a su cargo.

Participar en las actividades académicas de investigacion, programado por la Unidad de
Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Colaborar en la actualizacion de los manuales de procedimientos técnicos,
i} Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
asignados.

%
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J) Realizar examenes odontologicos, restauraciones dentales de acuerdo a las gulas
establecidas,
k) Ejecutar el tratamiento en los casos que se requiera con la ayuda diagnostica
correspondiente,
) Registrar correctamente en la historia clinica y Formato de SIS Diagnéstico, Tratamiento y
ofros segun corresponda en paciente asegurado y No asegurado
m) Registrar sus informes estadisticos segln corresponda.
n) Participar en visitas domiciliarias segun programacion, campafas otras de proyeccion social.
o) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
p) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

Instruccion requerida

* Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

» Constancia de SERUMS.

= Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» Capacitacion: cursos de investigacion operativa en odontologia, cursos de actualizacion
odontolégica, ete.

Otras Experiencias:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

= Mostrar una actitud positiva y emprendedora.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA | Departamento de Odontoestomatologia
CODIGO CAP 46121016

| S
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

1l.- FUNCION BASICA

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos Informaticos, apoyando en la validacion de los
datos registrados

Coordina internamente: Con el Jefe del Departtamento, Jefes de servicios y demas

personal de Departamento.

Coordina externamente: No coordinag

.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion

b) Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

¢) Recepcionar, clasificar, distribuye controla y archiva la documentacion que ingresa en
el Departamento de Odontoestomatologia,

Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado
al Jefe del Departamento.

Mantiene actualizada la documentacion oficial en el archivo y medios informaticos para
una correcta ubicacion del registro documentario.

Apoyar en la recepcion, registro y archivamiento de los documentos

Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctiva de los equipos de computo bajo
su responsabilidad, en coordinacion con el jefe del departamento,

Canocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato
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V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida
» Estudios Basicos en Computacion e Informatica |, de Centro de Educacion Técnico Productiva o
Centro de Educacion Ocupacional- CED
* Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP

= Certificado de Estudios de Educacion Secundaria Completa,

:L‘.I
¥ =7 Experiencia en el puesto:
4 = : ]

W 7 ‘= Alguna experiencia desempefiando funciones afines al cargo.
&5*“'}

it

=2 Conocimiento:

« Conaocimiento y dominio en herramientas de computacion.

Otras Experiencias:

| = |dentificacion y compromiso con la institucion
* Vocacion de servicio.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez

A.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
Servicio de Odontoestomatologia Comunitaria
CODIGO CAP 46121023

CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Serviclo

i- FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y dafios,

en &l servicio de Odontoestomatologia Comunitaria.

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefela del Departamento de Odontoestomatologia, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Personal a su cargo en el serviclo de Odentoestomatologia Comunitaria
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Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento y Unidades Orgénicas
administrativas y Asistenciales.

Coordina externamente: Coordina con entidades Publicas y Privadas.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Jefe del Departamento, las actividades que soliciten las autoridades e
institucicnes de base,

Coordinar con los demas jefes de departamento o estrategias para realizar las
actividades de manera integral.

Realizar encuestas y hacer odontogramas para determinar las enfermedades mas
prevalentes de |a boca y otras.

Planificar y ejecutar programas de promocion y prevencion desarrollando actividades
con la participacion de las autoridades locales, funcionarios de educacion y
organizaciones de base y que aseguren |a inclusion social

Elaborar la programacién anual de actividades, para la aprobacion y consolidacion.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional del Departamento de
Odontoestomatologia

Participacién en |a elaboracion del Plan Anual de Actividades del Departamento.
Participacion en actividades de prevencion, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de
la salud bucal comunitaria.

Realizar charlas extramurales sobre cuidados de la Salud Bucal,

Desarrollar los procedimientos necesarios para establecer los diagnosticos vy los
tratamientos de las diferentes paltologias odontoestomatologica lo requieran y plan de
tratamiento.

Crientar sobre profilaxis odontolégicas

Asegurar la aplicacion de las normas y medidas de bioseguridad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

Titule Profesional Universitario de Cirujano Dentista
Haber concluido SERUMS.

Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion,

= Contar con el Registro de Colegio Odontolégico del Pert
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Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempeno de |a funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras Experiencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

' Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos instifucionales.

= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para la toma de decisiones.

e = Eticay valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
Servicio Odontoestomatologia Comunitaria.
' CODIGO CAP 46121025
| CARGO ESTRUCTURAL | Odontélogo

Realizar actividades asistenciales de Prevencion, Diagnostico, Tratamiento y Rehabilitacion

Cral, en el area de su especialidad.

Reporta a: Jefe de Servicio de Odontoestamatologia Comunitaria, el cumplimiento de sus
funciones

Supervisa a: Personal asignado al servicio, sequn corresponda.

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de Servicios Asistenciales y
Administrativas del Hospital

Coordina externamente: Plblico Usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

Ejecutar actividades odontologicas dirigidas a |a atencién de pacientes de acuerdo con
tas guias de atencion establecidas

Desarrollar los procedimientos necesarios para establecer diagnostico y plan de
tratamienta.

Realizar examenes odontologicos, restauraciones dentales de acuerdo a las gulas
establecidas.

Ejecutar el fratamiento en los casos que se requiera con la ayuda diagnostica
correspondiente,

Suministrar al paciente y familiares sobre los procedimientos realizados y su estado de
salud

Orientar sobre profilaxis odontolagicas.

Realizar acciones de promocion para la prevencion de las Patologias Bucales méas
prevalentes.

Registrar correctamente en la historia clinica y Formato de SIS Diagnostico,
Tratamiento y otros segun corresponda en paciente asegurado y No asegurado
Cumplir con las normas, directivas, reglamentos, establecidos por la entidad

Registrar sus informes estadisticos segln corresponda.

Participar en visitas domiciliarias segun programacion, campaas ofras de proyecsion
social

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MIiNIMOS

/.

Instruccion requerida

Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.
Constancia de SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para eiercer la profesitn

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Capacitacion: cursos de investigacion operativa en odontologia, cursos de
actualizacion odontolagica, ete
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Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
ias relaciones interpersonales en solucién de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

* Capacidad para la toma de decisiones

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia

— Servicio Odontoestomatologia Comunitaria.
CODIGO CAP 46121026
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Dental

Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes en la atencion de la salud

bucal

|
| Hl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del serviclo de Odontoestomatologia Comunitania, el cumplimiento de sus
% %, funciones

\
J Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con &l Jefe de servicio y personal asignado al servicio.

Coordina externamente: Plblico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar [abores de apoyo en la atencion de |a salud bucal.
b) Eslerilizar y preparar los equipos e instrumental para la atencién de los pacientes.
c) Participar en actividades de promocion de la salud bucal e informar los resultados.
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d) Difundir las tecnicas de higiene bucal-dental,

) Efectuar labores de promocidn y prevencion en salud oral.

f) Efectuar el ordenamiento de las historias clinicas.

g) Ejecutar labores de apoyo en la confeccion de protesis dentales y ofros aparatos
dentales.

h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del Departamento y servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso

, Indebido

: i) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

/")) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

.. Instruccion Reguerida

r Titulo de Técnice Dental de Instituto Superior.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo
Conocimiento:

* Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras Experiencias:

» (Capacidad para trabajar en equipo

* FEtica y valores: Honradez, solidaridad y trato amable,

r' e IDENTIFICACION DEL CARGO

=" }I UNIDAD ORGANICA | Departamento de Odontoestomatologia
» Servicio Odontoestomatologia Comunitaria
¥ | CODIGO CAP 46121028

'CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Enfermeria |

Contribuir a la atencién oportuna de pacientes a los Pacientes del Servicio Odontoestomatologia
Comunitaria,
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lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: lefe del servicio de Odontoestomatologia Comunitaria, el cumplimiento de sus
funciones

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con &l Jefe de servicio y personal asignade al servicio.

; ~ Coordina externamente: Piblico Usuario.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar una buena atencion y buen trato al paciente, durante la espera de su turmno

de atencion,

Recepcionar y entregar el Servicio en relacion al material bajo su cargo en su turno.
Lavar y secar los materiales utilizados en |a atencién del paciente.

Aplicar y mantener medidas de Bioseguridad en todos los procedimientos que
realiza.

Preparar diversos maleriales de uso, en |a atencion del paciente en el servicio.
Controlar el uso de materiales utiizados en las infervenciones de los pacientes
atendidos.

Asistir a reuniones técnicas convocadas por el Servicio o Departamento.

Participar de las capacitaciones organizadas por el Servicio y/u Hospital,

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del Servicio responsabilizandose por su delerioro o uso indebido.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

- .v.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

*  Titulo de Técnico en Enfermeria de Instituto Superior.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

*  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacién
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Otras Experiencias:
= (Capacidad para trabajar en equipo.
= Etica y valores: Honradez, solidaridad y trato amable

N
35 IDENTIFICACION DEL CARGO

iR o

g
iy 4
. e arfl;b/ 'UNIDAD ORGANICA | Departamento de Odontoestomatologia
il B Servicio de Odontoestomatologia General.
CODIGO CAP 46121033
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Servicio

Ptanificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas y asistenciales asignadas

al servicio de Odontoestamatologia General.

FEud B
T %%
1 ﬁwﬂ # 1ll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
aiterig &
/ Reporta a: Jefe/a del Departamento de Odontoestomatologia, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al personal designado & su cargo.
Coordina internamente: Con el Jefe/a del Departamento, Jefes de servicios y el personal
asignado al Servicio correspondiente.

Coordina externamente: Con |as entidades Piblicas y Privadas.

a) Brindar atencién y procedimientos en Odontologia General y especializada de acuerdo
a competencias.
b) Coordinar con los demas jefes de departamento o estrategias para realizar las

actividades de manera integral

c¢) FParticipar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional del Departamento de
Odontoestamatologia

d) Participacion en actividades de prevencion, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de
la salud bucal.
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e)] Participacion en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del servicio y
departamento.

fi  Participacion en actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion

de la salud bucal.

Registrar en la historia clinica las atenciones brindadas a los pacientes en consulla

externa y hospitalizacion.

Cumplir lo dispuesto en las normas, Guias, directivas, protocolos de atencion.

Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al servicio.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Informar al Jefe/a del departamento las ocurrencias mas importantes.

Participar en la elabaracion, actualizacion de documentos técnicos normativos de

gestion.

Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias y procedimientos

de atencion.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad intrahospitalarias.

Elaborar la programacion del Rol de trabajo, guardias hospitalarias del personal

asignado a su servicio.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

/ V.- REQUISITOS MINIMOS

/ Instruccion Requerida

= Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista
* Haber concluido el SERUM

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccién, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.
Conocimiento:
* Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion.
Otras Experiencias:
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetives institucionales.
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= Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para |a toma de decisiones.

* Elicay valores : Honradez y Solidanidad

__ L-IDENTIFICACION DEL CARGO

. | UNIDAD ORGANICA | Departamento de Odontoestomatologia

| | Servicio de Odontoestomatologia General.
/| CODIGO CAP 46121035

' CARGO ESTRUCTURAL Odontalogo

Brindar atencion integral de la salud bucal, mediante el diagnostico, programacion y ejecucion de

procedimientos odontologicos.

Reporta a: Jefela del Servicio de Odontoestomatologia General, el cumplimiente de sus
funciones

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de Servicios y personal
asisiencial designado al Servicio.

Coordina externamente Piblico Usuario.

a) Ejecutar las actividades odontologicas dirigidas a la atencién de paciente de acuerdo
con las guias de atencion establecidas.

b) Desarrollar los procedimientos necesarios para establecer el diagnostico y plan de
tratamiento.

c) Ejecutar el tratamiento y en los casos que se requiera con la ayudad diagnostica
correspondiente

d) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programadas por
la entidad.
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e] Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y su estado de salud.

f) Realizar acciones de promocidn y prevencion de las Patologias Bucales méas

prevalentes.

Orientar sobre profilaxis odontologicas.

Registrar el acto odontologico en la historia clinica.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccién Requerida
* Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.
| » Haber concluido el SERUMS.
; . Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion
’ Experiencia en el puesto:
* Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
Otras Experiencias:
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas,
* Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
» Capacidad organizativa, conduccion de equipos
» (Capacidad para la toma de decisiones.
* Eticay valores : Honradez y Solidaridad
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamente de Odontoestomatologia
Servicio de Odontoestomatologia General

CODIGO CAP 46121035

'CARGO ESTRUCTURAL Odontdlego Especialista : o

Coordina internamente: Con su | Jefe Inmediato Jefe de Departamento, y personal
designado al servicio,

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas,

" IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

! a) Elecuta actividades odontologicas dingidas a la alencién de pacientes de acuerdo con
las guias de atencion establecidas.

b} Diagnosticar, elaborar el plan de tratamiento y ejecutar la rehabilitacion de los
pacientes que requieran de reconstruccion dento-maxilares.

¢) Desarrollar los procedimientos de Diagnéstico y Tratamiento medico relacionados al
servicio de Cariologia; Radiologia Oral,

d} Realizar tratamientos endodonticos simples y complejos tanto uniradiculares como
multiradiculares.

e} Programar y ejecutar los fratamientos que representan alta complejidad por las
secuelas dentd maxilares.

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

9) Participar en equipo para el tratamiento de pacientes con trauma denté-craneo-maxilar
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h) En los caos que corresponda segun la complefidad del establecimiento de salud, podra
elaborar protesis de maxima complejidad sabre implantes 6seo integrados y ofros
implantes colocados por cirugia maxilofacial como parte del (ratamiento
interdisciplinarios.

i) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
el Hospital.

) Efectuar atencion especializada para el fratamiento en el servicio de
Odontoestamatologia general con las guias de atencion establecidas.

k) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de  atencion
Odontoestamatologia especializadas, orientada a brindar una atencién eficiente y
eficaz.

I} Mantener un nivel optimo de conocimientos odontologicos en los aspectos de
prevencion y recuperacion de |a salud.

m) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

n) Participar en los programas de docencia y capacitacion del servicio.

o) Participar activamente en reuniones programadas por el servicio.

p) Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

q) Solicita los examenes auxiliares o interconsultas a ofros servicios de considéralo
necesario.

j)  Efectuar el acto odontologico en la historia clinica de las atenciones brindadas a los
paclentes en consulta externa y hospitalizacion.

k}  Asegurar la aplicacion de los planes y medidas de bioseguridad.

) Cumplir con el rol de trabajo y guardias hospitalarias programado por el Jefe de
Servicio

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

» Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista
*  Haber concluido el SERUMS.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la Profesidn.
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* Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) por el Colegio Odontoldgico del
Pert.

Experiencia en el puesto:

» Experiencla minima de dos (02) afos desempefando funciones afines al cargo

Conocimiento:

= Especialidad Odontologica en Endodoncia u Odontopediatrtia,

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,
! Otras Experiencias;
" @ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas
= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
» Capacidad organizativa, conduccion de equipos
/ » Capacidad para la toma de decisiones,
* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia

_ B Servicio Odontoestomatologia General.
CODIGO CAP 46121036

'CARGO ESTRUCTURAL Técnico Dental

//.;i;;,,,_ _ 1l.- FUNCION BASICA
L e (|
T et Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes en la atencién de la salud

,il bucal,

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jafe del servicio de Odontoestomatologia General, el cumplimiento de sus funclones
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el Jefe de servicio y personal asignado al servicio,

Coordina externamente: Plblico Usuario
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

k)  Efectuar labores de apoyo en la atencion de la salud bucal,
I} Esterilizar y preparar los equipos e instrumental para la atencion de los pacientes,
m) Participar en actividades de promocion de la salud bucal e informar los resultados.

Difundir las técnicas de higiene bucal-dental

Efectuar labores de promocion y prevencién en salud oral.

Efectuar el ordenamiento de las historias clinicas.

Ejecutar labores de apoyo en la confeccion de protesis dentales y ofros aparatos
dentales.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del Departamento y servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso
indebido.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres,

t)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

f-- REQUISITOS MINIMOS
| Instruccién Requerida
* Titulo de Tecnico Dental de Instituto Superior,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

* Cenocimiento y dominio en herramientas basicas de computacién

Otras Experiencias:

= (Capacidad para trabajar en equipo.

= Etica y valores: Honradez, selidaridad y trato amable.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Odontoestomatologia
UNIDAD;ORGANICA Servicio de Odontoestomatolgia General
CODIGO CAP ‘ 46121036
CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador/a de Servicios Generales

Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instalaciones de la entidad.

i - LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamente, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con el Jefe de los Servicios del Departamento de
Cdontoestomatologia.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y ofros.

b) Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata,

c) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento de
Odontoestomatologia.

Conservar el orden y limpieza &n los lugares de trabajos realizados.

Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Cumplir con las normas de Bioseguridad,

Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.
) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

* Certificado de Estudios: Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:

= Alguna experiencia realizando funciones similares.
Conocimiento:

= Alguna experiencia desempenando funciones similares al cargo.

= Caonccimiento de medidas de bioseguridad.

Otras competencias:

® |dentificacion y compromiso con la institucion.
* \ocacion de servicio,

» Etica y valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
Servicio de Cirugia Bucal y Maxilofacial.
CODIGO CAP 46121043
| CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Servicio

{'I I.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnico administrative y asistencial del

servicio de Cirugia Bucal y Maxilofacial.

l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Departamento de Odontoestomatologia, €l cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al personal designado al Servicio a su cargo.

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de servicios y personal
asignado al Servicio.

Coordina externamente:

» Con las entidades Publicas y Privadas de Ia jurisdiccion,

= Con el Publico Usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asegura la atencion integral de Cirugia bucal y Maxilo-facial en coordinacion con los
especialistas del Departamento, en el tratamiento quirirgico de las diversas patologias
del sistema Odontoestomalologica.

b) Programas dirigir las actividades referidas a la cirugia Maxilo facial brindado la atencion
en mejores condiciones de calidad, opertunidad y eficiencia.

¢} Asegurar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad.

;d] Programar las atenciones antes mencionadas, en pacientes ambulatorios vy
hospitalizados.

e) Participar en |a elaboracién del Plan de actividades del Departamento.

f)  Cumplir los planes de actividades del Servicio.

g) Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al servicio.

h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

"2/ 1) Informar al Jefe/a del departamento las ocurrencias mas importantes, asl como todas
las actividades realizadas.

J) Parlicipar en |a elaboracion, actualizacion de documentos de gestion cuando sea
requerido

k) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

) Efectuar el acto odontoldgico en [a historia clinica de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa y hospitalizacion.

m) Participar en la elaboracién, actualizacién e implementacion de los protocolos y guias
de atencion.

n) Asegurar la aplicacion de las normas y medidas de bioseguridad,

o) Efectuar los registros en la historia clinica de las atenciones brindadas a los pacientes
en consulta externa, y hospitalizacion.

\p) Cumplirla programacion del Rel de trabajo, guardias hospitalarias y ofros del servicio.
i q) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencion del servicio.

r}  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida

= Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

=  Haber concluido el SERUMS.

=  Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesian
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*  Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE), por el Colegio Odantoldgico del
Peru.

Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares.

=  Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion.
Otras Experiencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio
_ de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

\ . Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

y * Capacidad organizativa, conduccién de equipos

» (Capacidad para la toma de decisiones.

» Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Odonioestomatologia

. Servicio de Cirugia Bucal y Maxilo Facial,
CODIGO CAP | 46121045
'CARGO ESTRUCTURAL | Odontologo Especialista

Il.- FUNCION BASICA

Brindar atencion Odonto-estomatologica especializada, clinica y quirirgica de mayor

: _. complejidad a pacientes ambulatorios y hospitalizados que concurren diariamente al Hospital.
‘Z

I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio o de Cirugia Bucal y Maxilo Facial, &l cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Personal designado a su cargo.

Coordina internamente: Con el Jefe Servicios, Jefe de Departamento y personal asistencial
asignado al Servicio

Coordina externamente: Con el Publico Usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Realizar atencion integral en Cirugia Bucal y Maxilofacial.

Programas dirigir las actividades refendas a la cirugla Maxilo facial brindado la atencion
en mejores condiciones de calidad, oportunidad y eficlencia.

Tomar radiografias dentales, y zonas anatomicas de la Region Maxilo facial.

Realizar tratamientos de su especialidad de Maxilo facial.

Preparar informes de las actividades realizadas en su especialidad.

Realizar referencias cuando sea necesario.

Cumplir con las normas, directivas y reglamentos del hospital.

Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de
la salud bucal.

Participar en |a elaboracion, actualizacion e implementacion de protocolos, guias y
procedimientos de atencion,

Asegurar la aplicacion de las normas y medidas de bioseguridad.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta extema,
y hospitalizacion. En la historia clinica,

Cumplir la programacion del rol de trabajo, quardias hospitalarias y otros del servicio,
Las demas funciones que le asigne el responsable del servicio.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista,

Haber concluido el SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE), en Cirugia Bucal y Maxilo Facial
del Colegio Odontologico del Peru.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Especialidad Odontoldgica en Cirugia bucal Maxilo facial.
Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redacclon, coordinacion de organizacion y dominio de
Ias relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para la toma de decisiones.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Odontoestomatologia
L Servicio Cirugia bucal/Maxilofacial
| CODIGO CAP 46121026

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Enfermeria |

Confribuir a la atencion oportuna de pacientes a los Pacientes del Servicio
Cdontoestomatologia Comunitaria,

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del servicio de Cirugia Bucal/Maxilofacial, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe de servicio y personal asignado al servicio.
Coordina externamente: Piblico Usuaro.

/.- FUNCIONES ESPECIFICAS

m) Brindar una buena atencion y buen trato al paciente, durante la espera de su tumo
de atencion.

n} Recepcionar y entregar el Servicio en relacion al material bajo su cargo en su turno.

o) Lavary secar los materiales utilizados en la atencion del paciente.

p) Aplicar y mantener medidas de Bioseguridad en todos los procedimientos que
realiza,

q) Preparar diversos materiales de uso, en la atencién del paciente en &l servicio,
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r} Recoger y recibir |a ropa de lavanderia y prepararla para cada intervencion en el
Servicio de Cirugla Bucal/Maxilofacial,

s) Controlar el uso de materiales utilizados en las intervenciones quirdrgicas de los

pacientes atendidos.

Asistir a reuniones técnicas convocadas por el Servicio o Deparlamento.

Participar de las capacitaciones organizadas per el Servicio y/u Hospital.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres del Servicio responsabilizandose por su deterioro o use indebido.

Cumplir con |la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de

Desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

, /.- REQUISITOS MINIMOS
- Iinstruccién Requerida
= Titulo de Técnico en Enfermeria de Instituto Superior
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de un (01) afo desempefando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion
Otras Experiencias:
* Capacidad para trabajar en equipo.
= Etica y valores: Honradez, solidaridad y trato amable.
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068. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.6 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO

DE
ENFERMERIA

SERVICIO DE ENFERMERIA SERVICIO DE ENFERMERIA
CENTRO QUIRURGICO Y CONSULTAEXTERNA
ESTERILIZACION
SERVICIO DE ENFERMERIA SERVICIO DE ENFERMERIA
EN HOSPITALIZACION EMERGEMNCIA ¥ CUIDADOS
CRITICOS

*
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de Ia asignacién de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Xl DENOMINAGION DEL ORGANG DRGAND DE LINEA
KN UMIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
SITUACION
N* ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGO |  CLASK. TotaL | PELCARGO ﬂimngﬂ%
o P
521 | JEFE/A DE DEPARTAMENTD 46122013 5p-D8 1 1
522/526 | ENFERMERAID 46122015 SP-ES 5 5
527 DIGITADORIA 46122016 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 1
xl DENOMINACION DEL ORGANG DRGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA
SERVICIO DE ENFERMERIA OE CONSULTA EXTERNA
SITUACION
GARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIF. TOTAL DEL CARGO | CARGO
DE CONF
o p
JEFEIA DE SERVICIO 45122023 5P-DS 1 1
529/533 | ENFERMERAJD ESPECIALISTA 46122025 EP-ES 5 1 4
534/572 | ENFERMERAID 46122025 SP.E5 39 14 25
573/582 | ABISTENTE PROFESIONAL | 46122025 SPES 10 g 1
583/586 | TECNICOHA EN ENFERMERIA I 46122026 SP-AP 4 1 3
587/614 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 46122026 5p-ap 28 14 14
615/624 | AUXILIAR ASISTENCIAL 46122026 5p.Ap 10 g 1
TRABAJADORIA DE SERVICIOS prom
625/629 | GENERALES 63 SP-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 102 a8 54
Xl DENOMINACION DEL ORGANO ORGAMNO DE LINEA
UNIDAD DRGANICA SERVICIO DE ENFERMERIA DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
X113 CRITICOS
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |  CLASI. fora || DR DARNO) ) CARRR.
o P
630 JEFEIA DE SERVICIO 46122033 $p.0g 1 1
631/635 | ENFERMERAIO ESPECIALISTA 46122035 SP.E5 5 5
636/645 | ENFERMERAID 46122035 5P-ES 10 10
B46/655 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 45122036 SP-AP 10 10
TOTAL UNIDAD DRGANICA 26 0 6

ELABDRADD FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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ol DENCMINACION DEL ORGAND . DRGAND DE LINEA
UNIDAD CRGANICA SERVICIO DE ENFERMERIA DE CENTRO QUIRURGICO Y
XL . ESTERELIZACION
SITUACION
N* ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASHF. TotaL | DELCARGO DmE e
o p
JEFEIA DE SERVICIO 46122043 P05 1 1
EMFERMERA/D ESPECIALISTA 46122045 SP.E5 10 10
ENFERMERA/D 46122045 SP-£S 25 25
TECNICOIA EN ENFERMERIA | 45122045 SP-AP 25 25
TOTAL UNIDAD ORGANICA 81 ] 61
DENOMINACION DEL ORGANO . DRGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA
SERVICIO DE ENFERMERIA DE HOSPITALIZACION
SITUACION
GCARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASF. TotAL | DELCARGO D‘;‘gg&
o P
JEFEIR DE SERVICID 46122053 sp.Ds % 1
718/758 | ENFERMERAIQ 45122055 SP-ES 4z 19 23
760/769 | ASISTENTE PROFESIONAL | 46122055 SP-ES 10 g 1
770/851 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 46122056 SP-AP B2 25 57
852/860 | AUXILIAR ASISTENCIAL 46122056 Sp-AR 9 g 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 144 51 [t}

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Tumbes, se encarga de ejecutar las acciones y procedimientos que aseguren la atencion integral
e individualizada del paciente y su familia que acuden por las prestaciones de salud en armonia

a la normatividad del sector,

ropone y aplica protocolos vigenles para la evaluacion de la produccion del servicio de
nfermeria en Centro Quirirgico y Esterilizacion, Enfermeria en Consulta Externa, Enfermeria en

Hospitalizacion y Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP o 46122013
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Departamento

Planificar, coordinar, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnico asistencial del
Departamento de Enfermeria en los diferentes servicios asistenciales dal Hospital. Asi mismo en la
prevencion de la salud a través de los programas verticales e Institucionales y hospitalizados

il.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ COORDINACION
y Reporta a: Direclor Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal Profesional, Técnico y Auxiiares de Enfermeria asignado al
Departamento de Enfermeria.
Coordina Internamente: Con todas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales
del Hospital,
Coordina Externamente:
= Con las entidades Piblicas y Privadas de la Jurisdiccion
= Con el Publico el Usuario,

IV.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir la Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria
asi como el Manual de Procedimientos y los Protocolos.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento de Enfermeria.

Monitarear los servicios de Enfermeria en cuanto a la atencitn que se le brinda al usuario y
asegurando su oporiunidad, calidad, eficiencia en el servicio brindado.

Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas en el
campo de su competencia

Asesorar en asuntos especializados relacionados con el drea de su competencia

ELADORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIDNAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Q) Elaborar las guias de servicio yle protocolos de atencion de enfermeria

h)  Elaborar la programacion de los roles de trabajo asi como las guardias hospitalarias del personal
profesional, técnico, auxiliares de enfermeria de los diferentes servicios que conforman el
depariamento

Elaborar el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios del Departamento.

Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestion aportando sugerencias que faciliten la
toma decisiones.

Realizar reuniones de trabajo ordinanio y extraordinario con los Jefes/as de Servicios.

Proponer el plan anual de capacitacion para el personal del Departamento de Enfermeria.
Participar & eventos clentifico cultural y de Investigacion relacionado con la profesion de
Enfermeria.

Proponer directivas o reglamentos internos relacionados con mecanismos de control en el
desarrollo de las actividades de enfermeria.

Supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las practicas de los alumnos de enfermeria de las
Universidades e Instituto Superiores Publicos y Privados

Realizar labor docente y promover el desarrollo de trabajos de investigacion en el campo de
enfermeria y de la Salud.

Supervisar el funcionamiento del servicio de enfermeria en consultorios externos y
hospitalizacion en el aspecto asistencial y administrativos.

Convocar reuniones de coordinacion para a solucidn de los problemas relevantes en el servicio
a su cargo

Velar por el abastecimiento y uso adecuado de insumos, materales y equipos para el
funcionamiento de los Servicios de Enfermeria

Formular, elaborar ylo actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion
u) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del Departamento
responsabilizandose por su deterioro y uso Indebido.
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Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres,

' ‘-_-:PP w) Acceder permaneniemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

| Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

x)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

- REQUISITOS MiIiNIMOS

Instruccion requerida

= Titulo Profesional Liniversitario de Licenciado/a en Enfermeria,
= Haber concluide el SERUMS.
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* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

» Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio de Enfermeros del
Peru.

Experiencia en el puesto

Oy W " Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcidn principal del cargo o funciones similares

J; Conocimiento:

= (Capacilacion especializada en el area minima de 03 afos.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
= Capacidad para la toma de decisiones

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

| l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP 46122016
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a -
Nay S
Q{l FUNCION BASICA
=h
E*! Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de los

”a:g: " | datos registrados.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefela del Departamento de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Ninguno,

-
'L‘

Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de servicios y personal

ETTTD

asistencial que forman parte del Departamento.

Coordina externamente: Con &l Publico Usuario

ELABORADRO POR: UNIDAD DE DESARBDLLE IRSTITUCIONAL 3 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHATEGICD
Pégina 503



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES AOSPITAL REQHINAL 12 “laMO” - TIMBES

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacian,
Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Recepcionar, clasificar, distribuye controla y archiva la documentacion que ingresa al
Departamento de Enfermeria.

Realiza el sequimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado
al Jefe del Enfermeria.

Mantiene actualizada la documentacion oficlal en el archivo y medios informaticos para

una correcta ubicacion del registro documentario,

fy  Apoyaren la recepcion, registro y archivamiento de los documentos.

g) Coordinar &l mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo bajo
su responsabllidad, en coordinacion con el jefe del departamento

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

» Estudios Basicos en Computacion e Informatica, de Centro de Educacion Tecnico Productiva o
Cenlro de Educacion Ocupacional- CEQ u ofras Inslituciones.

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP

f » Cerificado de Estudios de Educacion Secundaria Completa.
{ Experiencia en el puesto:
= Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Conocimiento:
* Conocimiento y domino en herramientas de computacion,
Otras Experiencias:
* |dentificacion y compromiso con la institucion
= \ocacion de servicio.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria

L_ Servicio de Enfermeria de consulta Externa.
CODIGO CAP 46122023
CARGO ESTRUCTURAL | Jefela de Servicio

{.- FUNCION BASICA

Organizar, planificar y administrar los Servicios de Enfermeria en Consultorios Externos y brinda
atencion  Integral a los nifios, mujeres, adullos mayores y discapacitados, en procedimientos

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Al Jele del Departamento de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al personal de Enfermeria de los Servicios de Atencion de Enfermeria de

Consulta Externa

Coordina internamente:

. Con el Jefe de departamento de Enfermeria del Hospital.

« Con Jefes de los Servicios de Enfermeria de Centro Quirirgico y Esterilizacian,
Hospitalizacion y Emergencias y Cuidados Criticos.

. Con los Medicos de Consultorios Externos.

. Con el personal de Enfermeria (Profesional y Técnico)

«  Con el Personal de la Administracion.

Coordina externamente:

‘E = Con las entidades Publicas y Privadas de la Jurisdiccion

a;,p / = Conel Piblico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y evaluar la atencion de los pacientes en Consultorios Externos
(infraestructura, recursos humanos y materiales )

Conocer los objetives, politicas, normas, Instructivos, reglamento, leyes etc. Que rigen el
trabajo del personal de Enfermeria.

Dinigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio de Enfermeria Consultas

Externa, y efectuar la medicion de la produccion
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d)

e)

Elaborar el rol de trabajo del personal profesional, Técnico y Auxiliar de Enfermeria

Determinar y distribuir en forma equitativa las funciones del personal, de acuerdo con el
analisis y descripcion de los puestos correspondientas.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del Servicio
Evaluacion del personal de acuerdo con los parametros establecidos.

Verificar la asistencia y puntualidad del personal, caso contrario informar a la instancia
correspondiente

Verificar la dotacion y funcionalidad y uso racional de los materiales.

Supervisar la calidad de la atencion de Enfermeria en los Servicios a traves de la revision
periodica de los registros de Enfermeria, entrevista a los pacientes y familiares.

Propiciar la capacitacion permanente del personal del servicio, buscando el desarolio
profesional y técnico del personal para garantizar la atencion en mejores condiciones calidad,

oportunidad y eficiencia de los pacientes.

Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.
Desarrollar labor docente y promover estudio de investigacion en el marco de los convenios
Institucionales.

Supervisar el cumplimiento, con las normas de bioseguridad.

Efectuar los requerimientos de blenes y serviclos para asegurar una buena atencitn
asistencial,

Elaborar y ejecutar programas de educacion continua del servicio

Froponer y coordinar actividades de mejora del servicio con la Jefatura del Departamento de
Enfermeria.

Participar en la formulacion, elaberacion ylo actualizacion de los manuales de procedimientos y
protocolos de atencion,

Fomentar y mantener adecuadas relaciones interpersonales con el equipo de salud y el
Usuano

Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procesos y
Protocolos de Atencidn.

Conocer y soclalizar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de
desastres

Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y diario
"Oficial el Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigente
para su aplicacion y estricto cumplimiento.

Brindar atencion con calidez a los pacientes hospitalizados, consultorios externos ylo
emergencias segun programacion

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida

*  Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria.

*  Haber concluido el SERUMS.

» Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto

=  Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de personal o
en el desempefio de la funcion principal del cargo o funclones similares

Conocimientos:

=  (Capacitacion especializada en el area minima de 02 afios.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras competancias:
« (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas

* Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

=  Capacidad organizativa, conduccion de equipos
= Capacidad para la foma de decisiones.
= Eticay valores: Solidaridad y honradez

| I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
Servicio de Enfermeria de Emergencias y Culdados Criticos.
CODIGO CAP 46122033

CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Servicio

1l.- FUNCION BASICA

Contribuir a la atencién oportuna de pacientes en situacion de emergencia y cuidados criticos que
acuden al Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos, fomentando los valores éticos y el desarrollg
de los Recursos Humangs.
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:
Reporta a: Jefe del Departamento de Enfarmeria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal de Enfermeria del Servicio de Atencion de Enfermeria en el Servicio

de Emergencia y Culdados Criticos

Coordina Iinternamente:

. * Con el Departamento de Enfermeria - Apoyo Administrativo,

.\ = Con los Jefes de Departamento y de Servicio — para coordinar soluciones a problemas en la

| atencion a los usuarios

= Con el Serviclo de Emergencia - para coordinar la hospitalizacion de pacientes.

* Con Laboratonio y ofros medios de diagnéstico — para coordinar procedimientos y
resuitados.

= Con los Servicios de Hospitalizacion - Coordinacion para hospitalizacién, transferencias
e Inter consultas

= Con la Unidad de Estadistica e Informatica - Coordinar el  consolidado
mensual de atenciones, referencias y contra referencias.

= Con la Unidad de Personal - Coordinacién de roles, cambios, licencias, vacaciones, etc.

» Con la Unidad de Economia (caja) - Coordinar pago de |as atenciones.

» Con el Servicio Social - Coordinacion para atencién de pacientes con problemas
SOCI0eConOmICcos.

= Con la Unidad de Servicios General y Mantenimiento -  Coordinar el

abastecimiento de ropas, mantenimiento y reparacion de mobiliario y enseres médicos
= Con Unidad de Seguros - Coordinacion para la atencion de pacientes por el SIS y el SOAT

= Coordina externamente:

= Con el Piblico Usuario
* Con instituciones de Salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos
especiales de alta complejidad,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio de Enfermeria y
Cuidados Criticos y efectuar la medicion de la produccion.
b) Supervisar yapoyar en la labor asistencial de su servicio
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¢} Supervisar el cumplimiento de la terapéutica indicada, pedidos de laboratorio, rayos X,
inter consultas

d) Propiciar la capacitacion permanente del personal del servicio, buscando el desarrollo

profesional y técnico del personal para garantizar la atencién en mejores condiciones

calidad, oportunidad y eficiencia de los pacientes

Supervisar y evaluar el desempefo laboral del personal de enfermeria (profesional y

tecnico y Auxiliar).

Planificar y realizar reuniones técnicas con el personal: Enfermeras y Técnicos de

Enfermeria del servicio.

Elaborar el rol de trabajo del personal profesional, téenico y auxiliar de enfermeria.

Participar a evenlos cientifico cultural y de investigacién relacionado con la profesion de

Enfermeria, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del

Servicio.

Orientar y sensibilizar al personal en las practicas de las medidas de Bioseguridad.

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion

asistencial,

Desarrollar labor docente de Enfermeria de Institutos y Universidades, en el marco de

los Convenios Interinstitucionales.

Participa en la formulacion, elaboracion ylo actualizacion de los Documentos de Gestion

y pratocolos de atencion al paciente.

Controlar, supervisar y registrar el consumo mensual del material médico, uso de

formatos y materiales de escritorio,

Asistir @ reuniones técnicas convocadas por el Departamento de Enfermeria y la
Direccion Ejecutiva
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, maleriales, insumos y

enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido
Autorizar los cambios de turno del personal que lo solicita segtin normas.
Asegurar el abastecimiento de maleriales quirirgicos e insumos médicos en el Servicio,

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres.

—
Wegieny Ry
\t“u =

r) Asesorar al personal nuevo: Enfermeras, Técnicos y Auxiliares de Enfermerias.

s) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria,

= Haber concluido el SERUMS.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto

= Amplia expenencia en el area de su especialidad,

= Experiencia minima tres (03) afios en la conduccién, supervision y organizacién de personal o

| en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares

Conocimientos:

» Capacitacion especializada en el area minima de 02 afios.

= Conocimiento y dominic en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias;

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas

* (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» (Capacidad organizativa, conduccion de equipos

* Etica y valores: Solidaridad y Honradez

| I- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria

I Servicio de Enfermeria_de Centro Quirirgico y Esterilizacién.
CODIGO CAP 46122043

' CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio B

I1.- FUNCION BASICA

Brindar atencion integral de Enfermeria a los pacientes en situacion de emergencia y quirlrgico
utilizando el proceso de Enfermeria y también contribuir a la atencion oportuna de material quirirgico y

ropa del servicio.
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IIl.-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del Departamento de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones

Supervisa a: Personal asignado en el servicio: Enfermeras, Técnico y Auxiliar de Enfermeria.

Coordina internamente:

=  Con el Jefe de departamento de Enfermeria del Hospital.

= Con Jefes de los Servicios de Enfermeria de Centro Quirirgico y Esterilizacion,
Hospitalizacion y Emergencias y Cuidados Criticos.

= Con la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
. Coordina externamente:

» Con entidades Publicas y Privadas de la Junsdiccion.

= Con el Piblico Usuario.

Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio de Enfermeria y
Cuidados Criticos y efectuar la medicion de la produccion,

Propiciar la capacitacion permanente del personal del servicio, buscando el desarrollo
profesional y téonico del personal para garantizar la atencion en mejores condiciones
calidad, oportunidad y eficiencia de los pacientes

Supervisar el desarrollo de las actividades técnico asistencial del personal a su cargo.
Elaborar el rol de trabajo del personal profesional, téenico y auxiliar de enfermeria.
Dingir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del Servicio,
Supervisar el cumplimiento, con las normas de bioseguridad.

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién
asistencial.

Elaborar y ejecutar programas de educacion continua del servicio

Proponer y coordinar actividades de mejora del servicio con la Jefatura del
Departamento de Enfermeria

Participa en la formulacion, elaboracion ylo actualizacion de los manuales de
procedimientos y protocolos de atencion

Fomentar y mantiene adecuadas relaciones interpersonales con el equipe de salud y el
usuario.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion requerida

*  Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria
*  Haber concluido &l SERUMS.

*  Coleglatura y habilitacién para ejercer |a profesidn,
Experiencia en el puesto
Experiencia minima tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desemperio de la funcién principal del cargo o funciones similares.
Conocimientos;
= Capacitacion especializada en el area minima de 02 afios.
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= (Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
* Capacidad para la toma de decisiones.
= Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

Departamento de Enfermeria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirtrgico y Esterilizacion
46122043

Jefela de Seru]‘c’m

Il.- FUNCION BASICA DEL SERVICIO

Planifica organiza dirige y supervisa las acciones de enfermeria en la Central de Esterilizacion
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD DEPENDENCIA ¥ COORDINACION
Reporta a: Al Jele dal Departamento de Enfermeria
Supervisa a: Al personal asignado en el serviclo: Enfermeras, Técnico y Auxiliar de Enfermeria.
Coordina internamente: Con &l Jele de departamento y con Jefaturas de otros servicios de
enfermeria
Coordina externamente: En casos de representacion del Departamento con Instituciones

Publicas y Privadas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de esterilizacion de los materiales e
instrumentales que utilizan dianamente los Profesionales en gl Hospital

Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos de esterilizacion y manejo delmaterial
estéril en los servicios.

Disefiar programar y realizar actividades de capacitacion  al personal de |a Ceniral de
Esterilizacion.

Elaborar el cronograma anual de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y
equipos de uso en la Central de Esterilizacion (esterilizadores, selladoras, cortadoras de gasa,
lavadara ultrasnica, pistola de aire comprimido efc | y cautelar su cumplimiento.

Coordinar con la jefatura de logistica y almacén para |a provision oportuna de insumos para el
desarrolio del proceso de esterilizacian,

Elaborar el cuadro anual de necesidades de equipos material & insumos para el servicio,
Participar en la elaboracion de revision y/o actualizacion de los documentos de gestion.
Participar en la elaboracion el Plan Operativo Instifucional del servicio.

Elaborar el plan de contingencia de la Central de Esterilizacion para su ejecucion en casos de
emergencias ylo desastres.

Coardinar con la jefatura de logistica y almacén para la provision oportuna de insumos para el
desarrollo del proceso de esterilizacion

Participar en la adquisicion de materiales e insumos requeridos en la Central de Esterilizacian,
estableciendo los criterios técnicos.

Disenar y elaborar herramientas de supervision del proceso de desinfeccion de alto nivel
(DAN).

Elaborar indicadores de produccién y calidad de proceso de esterilizacion para la toma de
decisiones.

Brindar asesoria en el campo de la especialidad.

Coordinar con ofras unidades orgénicas sobre aspectos relacionados al funcionamiento de Ja
Central de Esterilizacion.
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pl  Presentar mensualmente informes estadisticos e indicadores de produccion y
Calidad del proceso de esterilizacion,

q) Asistir puntualmente a su centro de trabajo observando los horarios de ingreso y salida
establecida respectivamente,

1] Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

REQUISITOS MINIMO
Instruccion requerida
* Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria.
* Haber concluido el SERUMS.
* Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.
» (apacitacion en el area de su especialidad.
Experiencia en el puesto
Experiencia minima tres (03) afios en la conduccién, supervision y organizacién de
personal o en el desempeno de la funcion principal del cargo o funciones similares.
Conocimientos:
* (Capacitacion especializada en actividades de Centra de Esterilizacion y equipos.
* Canocimiento en herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

* De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
* Capacidad Organizativa,

* (Capacidad para la toma de decisiones

*  Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
= Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

. i_l= Naj =
ﬁ: .- IDENTIFICACION DEL CARGO

°
/ | UNIDAD ORGANICA | Departamento de Enfermeria
| Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion
CODIGO CAP | 46122053
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

Il.- FUNCION BASICA

$
L)

",
"

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de atencion en la salud y de

yuiplled

prevencion de riesgos y dafios de |a salud, en el servicio de Hospitalizacion del Hospital,
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Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Jefe del Departamento de Enfermeria.
Supervisa a: Personal asignado en el servicio: Enfermeras, Tecnico y Auxiliar de Enfermeria,

Coordina internamente: Con el Jefe de departamento y con Jefaturas de ofros servicios de

enfermeria,

Coordina externamente: En casos de representacion del Departamento con Instituciones

Publicas y Privadas

Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio de Enfermeria y
Hospitalizacion y efectuar la medicion de |a produceion.

Propiciar la capacitacion permanente del personal del servicio, buscando el desarrollo
profesional y técnico del personal para garantizar la atencion en mejores condiciones
calidad, oportunidad y eficiencia de los pacientes.

Supervisar el desarrollo de las actividades técnico asistencial del personal a su cargo.
Elaborar el rol de trabajo del personal profesional, técnico y auxiliar de enfermeria,
Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del Servicio.
Supervisar el cumplimiento, con las normas de bioseguridad

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

Elaborar y ejecutar programas de educacion continua del servicio

Proponer y coordinar actividades de mejora del servicio con la Jefatura del
Departamento de Enfermeria.

Participa en la formulacion, elaboracion yfo actualizacion de los manuales de
procedimientos y protocolos de atencion.

Fomentar y mantiene adecuadas relaciones interpersonales con el equipo de salud y el
usuario.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion requerida
» Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria,
= Haber concluido el SERUMS

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

;,t

Experiencia en el puesto

» Experiencia minima tres (03) afos en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcitn principal del cargo o funciones similares.

Conocimientos:

= Capacitacion especializada en el area minima de 02 afios.
= Conocimiento en herramientas basicas de computacion

/' Otras competencias:

*  [e liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

=  Capacidad Organizativa,

=  (apacidad para la toma de decisiones.

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia

*»  Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP 46122025 — 46122035 - 46122045
CARGO ESTRUCTURAL Enfermera/a Especialista

Brindar una atencion de enfermeria especializada al paciente segun la complejidad del servicio

.~ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe del Servicio segln corresponda

Supervisa a: No supervisa,

ELABOEADD POR, UNIDAD BE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Coordina internamente: Con todos los serviclos del Departamento de Enfermeria

Coordina externamente: En casos de representacion del Departamento  con Instituciones

Plblicas y Privadas.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
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ELABORADC POR; UNIDAD OF DESARROLLD INSTITULIGNAL

Elaborar el plan de atencién de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los
pacientes y en apoyo a las acciones de prevencién, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion,

Desarrolla actividades de acuerdo a su competencia seglin corresponda.

Regisirar y realizar triaje a las personas que acuden a la atencién en el servicio, seglin
prioridad

Brindar |a atencién del paciente hospitalizado en UCI de acuerdo a sus competencias
y complejidades y salud del paciente.

Brindar alencion especializada y observar la evolucion del estado de salud del
paciente,

Efectuar el monitoreo del estado critico del paciente, coordinando las acciones a
efectuarse.

Participar en la preparacion, conservacion y esterilizacion del material, equipos e
insumas para |a atencion del paciente y desarrollo de las actividades de enfermeria.
Participar en las intervenciones quirlrgicas, realizandc labores que competen al
profesional de enfermeria.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares, en relacion al ambito de su
competencia,

Participar en el disefio e implementacion de registros, gulias de atencion,
procedimientos de enfermeria especializada y otros instrumentos de gestion

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Contingencias en los caso de
situaciones de emergencias y desastres.

Participar en actividades intrahospitalarias de promocion y educacion de estilos de vida
saludable, prevencion de la salud y ofros dirigidos a la familia y comunidad, asi como
para servidores del hospital y estudiantes de enfermeria.

Cumplir con las medida de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos
laborales e infecciones intrahospitalarias.

- OFICINA DE PLAREAMIENTD ESTRATEGILD
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n} Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su
cargo, sequn corresponda.

o} Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria, programados por &l establecimiento debidamente autorizado.

p) Elaborar Informes técnicos sobre la labor realizada y evaluaciones mensuales de

indicadores del servicio.

Participar e integrar los comités, comision de trabajo del Departamento de Enfermeria

ylo Institucion

Informar al Jefe Inmediato sobre ocurrencias de mayor relevancia.

Participar activamente en |a visita médica

Crienta al usuario en condicion de alta y familia procedimientos para el cuidado y

tratamiento especifico en el hogar.

Valorar la informacion recogida del paciente para realizar los Cuidados de Enfermeria,

registrandolos en la H,C.

Garantizar las condiciones optimas para la recepcion y traslado del paciente interma y

externamente.

Recibir el reporte de enfermeria detallando la ocurrencia més relevante.

Elaborar el Kardex segun prescripcion médica y evaluar la administracion de nutricion.

Registrar en el libro de ingresos y egresos de pacientes a todos aquellos que se

encuentran internados y/o en camillas

Entregar al pacienle debidamente preparado en sala de operaciones y lo solicitado

segun prescripcion del Cirujano (Historia Clinica y medicamentos,

Conocer y socializar el Plan de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

Participar en la formulacion, elaboracion y evaluacion de las guias de procedimientos

de acuerdo a la especialidad segin corresponda.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon a Requerida

*  Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria
*  Haber concluido el SERUMS

»  Estar habilitado para ejercer la profesion.

* Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio de enfermeros del
Peru.
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Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones zfines al cargo.
Conocimiento:

= (Capacitacion especializada en el area minima de dos (02) anos.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

tras competencias

VAt
Efd 2 .i_;_ : * De liderazgo para &l logro de los objetivos institucionales.
= A i .
Ngq oo * Capacidad Organizativa.
"fa'E:'(.f. . L = Capacidad para |a toma de decisiones.
{ =

* Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
* Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP 46122015 - 46122025 - 46122035 - 46122045
CARGO ESTRUCTURAL Enfermeralo

Jr" Il.- FUNCION BASICA

Brindar atencion integral de Enfermeria a los pacientes de los servicios de Enfermeria
Consulta Extemna, Servicio de Enfermeria Emergencia y Cuidados Criticos, Servicio de

Enfermeria de Centro Quirtrgico y Esterilizacion y Servicio de Enfermeria Hospitalizacion

ifl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de los Servicios de Enfermeria, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Supervisa al personal bajo su mando

Coordina internamente: Con todos los servicios del Departamento de Enfermeria

Coordina externamente: Con fodas las Unidades Organicas de Hospital, bajo la

supervision de si Jefe inmediato.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

al

Planificar, organizar y evaluar la atencion de los pacientes en
Consultorios Externos (infraestructura, recursos humanos y materiales).

Solucionar los problemas evidenciados en el servicio de Consultorios externos.
Informar a la Enfermera Jefe del Servicio sobre el funcionamiento de los
consultorios.

Supervisar las actividades del Técnico de Enfermeria en los diferentes consultorios.
Programar y dirigir [as reuniones técnicas en el Servicio.

Promover el trabajo en equipo y las buenas relaciones humanas.

Realizar labor preventivo-promocional entre los pacientes que acuden a Consulta
Externa.

Realizar informe de aclividades mensuales.

Formular el requerimiento anual de Capacitacion del personal de Enfermeria del
Servicio.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos
y enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de
los Convenios interinstitucionales.

Participar en la formulacion, elaboracion ylo actualizacion de los Manuales de
Procedimientos y Protocolos de Atencion.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso
de Desastres,

Preparar el coche de visita médica con los materiales correspondientes

Hacer entrega de recetas, ordenes de examenes a los familiares de los pacientes,
onentandolos adecuadamente.

Participar en procedimientos especiales (paracentesis, loracosentesis, eic.),

Apoyar a los especialistas durante la inferconsulta,

Brindar cuidado integral a los pacientes en general. (fisico, psicologico y espinitual)
Realizar cuidados especiales a los pacientes seniles.

Realizar el ingreso, altas y transferencia de pacientes.

Enviar fa relacion de pacientes hospitalizados a porteria por duplicado.

Controlar el stock de medicamentos, materiales y equipos de stock.

ELANORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL . CIFICINA DE PLAREAMIENTC ESTRATECICD
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ELABDRADC POR: UNIDAD DE DESARROLLO IMSTITUCIONAL

HOSFITAL REGIONMAL -2 “JAMD" -TUMBES

Supervisar y controlar la ejecucion de las actividades al personal técnico.
Participar en actividades educativas del Servicio.
Realizar la estadistica de los pacientes en la hoja de censo diario.
Cumplir con |a administracion de medicamentos oral y parenteral
Monitorizar a pacientes delicados y registrar su evolucion en las hojas de Enfermeria,
Enviar la orden de dieta al Servicio de Nutricion.
Orientar y guiar al personal técnico en el cumplimiento de sus labores vy
responsabilidades.
Orientar al paciente y familiares durante el alta para los culdados posteriores.
Captar y regisirar al paciente sintomatico respiratorio
Realizar curaciones (heridas, ulceras por declbito, celulitis, efc.)
Supervisar la preparacion de materiales en general.
Participar activamente en |as reuniones técnicas del Servicio.
Desarrollar labor docente y promover estudio & investigacion en el marco de los
Convenios Interinstitucionales.
Recepcionar, registrar y confrolar los medicamentos de pacientes quirdrgicos,
traumatologicos y ginecologicos hospitalizades.
Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de Enfermeria.
Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock.
Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.
Desarrollar actividades educativas dirigidas al personal técnico y estudiantes de
Enfermeria en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
Realizar el censo diario de pacientes
Controlar e incrementar las hojas que conforman la Historia Clinica.
Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes Pre vy
Post - Operatorios Quinirgicos y Traumatolbgicos.
Verificar y controlar los materiales quirirgicos y material de osteosintesis que debe
estar esterilizado en
Coordinar permanentemente con Servicio Social sobre pacientes indigentes y de
bajos recursos economicos.
Coordinar con Sala de Operaciones para el fraslado de pacientes pre y post —
operatorios.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién a Requerida

» Tillo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria

=  Haber concluido el SERUMS

=  Estar habllitado para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

. Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacién especializada en el area minima de dos (02) aflos.
* Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
Otras competencias

= J* Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales

= (Capacidad Organizativa.

» Capacidad para la toma de declsiones.
=  Actitud para soluclonar problemas del usuario, coresia.

= Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

> 1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria

CODIGO CAP 46122025 - 46122055

CARGO ESTRUCTURAL Asistente Profesional | (Asistente en Servicio de Salud 1)

-;_"II.- FUNCION BASICA

Contribuir y apoyar al departamento de enfermeria en la atencion del paciente asegurando su higiene

y confort.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

——

aaonar
P Ml
Lol e

Reporta a: Al Jefe de Servicio segln corresponda

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con |a enfermera de turno del senvicio.

Coordina externamente: No coording

ELARORADRD POR: LUNIDAD DE DESARRCILLO INSTITUCIDNAL CFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICER
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumple con las normas sanitarias establecida por el Ministerio de Salud.

b) Administra la terapia indicada por el médico tratante a los pacientes previniendo
riesgos y evitando complicaciones.
Mantiene la continuidad de la atencitn a los pacientes hospitalizados en cada turno.
Promueve las buenas relaciones interpersonales con el equipo de salud y los familiares
de los Usuarios.
Participa en el mantenimiento, preparacion y esterilizacion del equipo quirirgico vio
materiales para las curaciones.
Traslada al paciente a ofros servicios para la realizacion de examenes clinicos y
patologicos.
Brinda apoyo a la enfermera en los diferentes procedimientos quiriirgicos del
paciente.
Efectua estudios de investigacion sobre normas técnicas de salud.
Controla la permanencia del paciente hospitalizado en el servicio siendo responsable
por €l alta del usuario,
Presenta los informes escritos sobre las ocurrencias en el servicio durante cada

guardia realizada.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

* Titulo Teécnico Profesional de Asistente en Salud oforgado por el Institutae Superior
Tecnologico yio ofra especialidad de la Salud afines.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion,
Otras competencias.

* (Capacidad para trabajar en equipo.

= Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion
= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= \ocacion de Servicio

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL . CIFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ‘ Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP | 46122026 o
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Enfermeria |l

Il.- FUNCION BASICA

Contribur y apoyar al departamento de enfermeria en la atencion del paciente asegurando su
higiene y confort.

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA ¥ COORDINACION

.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las normas sanitarias establecidas por el MINSA.

Realizar el reporte al Técnico de Enfermeria de turmo siguiente de los materiales,
equipes, ropa, entre otros,

Estar presente en la entrega del reporte de Enfermeras y Cbstetriz.

Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicio.

| Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas.

fy  Efectuar el arreglo de las camas de los paciente hospitalizados.

g) Dar comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos
casos que requieran cuidados especiales.

h) Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y
recuenta de las mismas.

i)  Colaborar en la administracion d medicamentos, con exclusion de |a via parenteral.

) Apoyar al personal de Enfermeria y bajo sus supervision efectuar el recojo de datos
termometricos,

k) Apoyar en la preparacion de la esterilizacion dl material e instrumental empleado en

intervenciones quirlrgicas u otras atenciones.

ELARORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITULIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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) Preparar apositos de gasa y ofros maleriales asi como mantener el orden
correspondiente,

m) Apoyar en todas aquellas actividades que faciliten las funciones de los profesionales de
la salud en la atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.

n} Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la salud.

o) Trasladar a pacientes a Sala de Operaciones, procedimientos ylo tratamientos

oo Regioss, especiales e interconsultas.
el it ey
e “..I.*\.J'u. u

p) Tramitar las solicitudes d examenes de imagenes y auxiliares de laboratorio.

q) Llevar las muestras al Laboratorio sequn técnicas de Bioseguridad y ofros previos
registro.

r)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

. 8) Reporta sobre |as ocurrencias en los servicios durante cada guardia realizada.

t} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

* Titulo Técnico Profesional de Técnico de Enfermeria otorgado por el Instituto Superior
Tecnologico.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo

Conocimiento:

*  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion,

*  Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

*  Vocacion de Servicio.

=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD PO UNIDAD DE DESARBOLLD INSTITUGICINAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pagima 525



MANUALDE GRGANIZACIUN Y FURCIDNES HOSPITAL REGIONAL 11-2 “JAMO® - TUMBES

l.- IDENTIDFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP 1 46122026 — 46122036 — 46122046 - 46122056
CARGO ESTRUCTURAL B j Técnico/a en Enfermeria |

l.- FUNCION BASICA

Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes de menor
responsabilidad al Técnico de Enfermeria Il

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA ¥ COORDINACION
Reporta a : Al Jefe de Servicio segin corresponda.

Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con la enfermera de turno del servicio.

a) Cumplir con las normas sanitarias establecidas por el MINSA.

b) Realizar el reporte al Técnico de Enfermeria de tumo siguiente de los materiales,
equipos, ropa, enfre ofros.

c] Estar presente en |a entrega del reporte de Enfermeras y Obstetriz.

d) Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicio

e) Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas.

f) Efectuar el arreglo de las camas de los paciente hospitalizados.

gl Dar comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos
casos que requieran cuidados especiales.

h) Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion y
recuenta de |as mismas.

i) Colaborar en la administracion d medicamentos, con exclusién de la via parenteral,

j)  Apoyar al personal de Enfermeria y bajo sus supervision efectuar el recojo de datos
termometricos.

k) Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleade en

intervenciones quirirgicas u otras atenciones
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I) Preparar apositos d gasa y ofros materiales asi como mantener el orden
correspondiente.

m) Apoyar en todas aquellas actividades que faclliter Ias funciones de los profesionales de

la salud en la atencién de pacientes hospitalizados o ambulatorios.

Apayar las actividades de promogcion y culdado de la salud.

Trasladar a pacientes a Sala de Operaciones, procedimientos y/o tratamienios

especiales e interconsultas.

Tramitar las solicitudes de examenes de imagenes y auxiliares de laboratorio.

Lievar las muestras al Laboratorio segun técnicas de Bioseguridad y otros previos

reqistro.

Reporta sobre las ocurrencias en los servicios durante cada guardia realizada.

Asistir puntualmente a su centro de trabajo observando los horarios de ingreso y salida

establecida respectivamente.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

* Titulo Técnico de Enfermeria otorgado por el Instituto Superior o Tecnolégico.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

*  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

= (Capacidad para trabajar en equipo.

= Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia,

"= Vocacion de Servicio

* FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Enfermeria
CODIGO CAP | 46122026 - 46122056
CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Asistencial  ( Auxiliar de Enfermeria I- Il )

Il.- FUNCION BASICA

Efectia labores auxiliares de asistencia a pacientes, apoya al profesional de enfermeria en las
\ﬂ:‘;ﬁnii

Nges actividades de atencion de salud de los pacientes.
- 'y

«- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

“}ix Reporta a : Al Jefe de Servicio segin corresponda

Supervisa a: No supervisa,

Efectla labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales en la
atencién del paciente, segln indicaciones,

Participar en los procedimientos de ingreso de los pacientes, transferencia, alta y/o
defuncion, examenes especiales.

Prestar ayuda en |a segundad fisica y psiquica del paciente.

Ayudar a las pacientes cuando requieran realizar sus necesidades fisiologicas

Preparacion del material e insumos para |a atencion del paciente.

Es responsable de mantener a disposicion el material y equipo para la labor diana,

Ordenar y abastecer &l coche de curaciones cuando lo solicite el médico

Trasladar & las pacientes en camillas o silla de ruedas al senvicio indicado para el
procedimiento requerido.

Transporte de muestras en forma adecuada al laboratorio clinico.

Tramitar y recoger medicamentos de pacientes asegurados — SIS y ofros convenios
institucionales,

Apayar, limpiar, desinfectar y preparar los equipos medico-quirlrgicos para la atencion optima
del paciente
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I Preparar y trasladar a la paciente a sala de operaciones y luego de post operada al servicio
segun indicaciones,

m) Reportar sobre ocurrencias producidas durante la guardia realizada, en forma verbal y escrita
en el cuaderno de reporte

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién requerida:

» Titulo de Auxiliar de Enfermeria, otorgado por Centro de Estudios Ocupacional (CEQ),
Centro de Educacion Técnico Productiva (CETPRO) u otros Institutos.

» Certificados de Estudios de Educacidn Secundaria Completa.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) ano desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

Capacidad para trabajar en equipo.

Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

Vocacion de Servicio
Etica y valores; Solidaridad y honradez
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06.- DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.7 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
CRITICOS

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO
DE EMERGENCIA Y
CUIDADOS CRITICO

SERVICIO DE SERVICIOS
EMERGENCIA Y DE
TRAUMA SHOCK CUIDADOS CRITICOS.
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes

TUMBES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

Y CUIDADOS CRITICOS

Ll DENOMINACION DEL ORGANG DRGANO DE LINEA
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA ¥ CLIDADOS
X1 UNIDAD ORGANICA CRITICOS
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL coDiGO | clasi. | roraL | DELCARGO | GARGO
4] P
JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46123013 SP.DS i 1
MEDICO 45123015 5P-E5 3 1 2
ASISTENTE EJECUTIVO | 46123018 | spap 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3
DENOMINACION DEL ORGANG ORGANOD DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE EMERGENCIA ¥ TRAUMA SHOCK
SITUACION
GARGO ESTRUCTURAL coDIGO | cLAswF. | ToraL | DELCARGO | CARGOD
DE CONF
O P
JEFEIA DE SERVICID 45123023 5P-0% 1 1
B67/871 | MEDICO ESPECIALISTA 461230125 SP.ES 5 5
ETZ8TT | MEDICO 46123025 SP-ES B 2 4
878/882 | TECMIGO/A EN ENFERMERIA | 46123026 SP-AP 5 5
883887 | TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES | 45123026 | sp.ap 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 22 2 20
xl DENOMINAGION DEL ORGANG ORGANO DE LINEA
AL UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CUIDADDS CRITICOS
SITUACION
W ORD CARGO ESTRUCTURAL cooiGo | clasw. | toraL | DELCARGO a?ggr?r
o P
JEFEI4 DE SERVICIO 46123033 5p.05 1 1
MEDICO ESPECIALISTA 46123035 SP.ES 4 1 3
ENFERMERAD 45123035 SP.E§ 3 3
TECNICDIA EN ENFERMERIA | 46123036 SP-AF 5 5
13 1 12

ELABDIADO FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL
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DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICO

El Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos es la Unidad Organica encargada de
realizar tratamiento medico quirlrgico de emergencia y de cuidados criticos, proporcionado
permanentemente |a oportuna atencion de salud, a todas las personas cuya vida ylo salud se
encuentre en grave riesgo o severamente alterada, depende de la Direccion Ejecutiva.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos
CODIGO CAP 46123013
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Departamento -

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades asistenciales

de Urgencia y de Emergencia, y Técnico - administrativa del Departamento de Emergencia y
Culdados Criticos.

i1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital Regional 11-2 "José Alfredo Mendoza Olavarria’
Tumbes

Supervisa a: Personal a su mando de los Servicios de: Servicio de Emergencia y Trauma
Shock, Servicio de Cuidados Criticos

Coordina internamente: Coordina con las Jefaturas de los Deparamentos Asistenciales y
% %  con lodas las Unidades Organicas Administrativas del Hospital

Coordina externamente: Con instituciones publica; de Salud, policiales, judiciales,

ministerio plblico, defensoria del pueblo y ofras, asi como también instituciones del sector privado.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva sobre el disefio ¢ implementacion de los
lineamientos de politica institucional relativos al ambito funcional de Emergencia y
Culdados Criticos.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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b) Supervisar, controlar y evaluar peribdicamente los servicios gue conforman el
Departamento, priorizando el cumplimiento de las metas, objetivos y |a calidad de Ia
atencion, identificando y analizando los avances y limitaciones, para implementar las
medidas y/o correctivos perinentes.

c) Coordinar con los diferentes departamentos y servicios del Hospital ligados a las

actividades de Emergencia para lograr el adecuado desarrollo de actividades

asistenciales.

Asume y dispone de acciones administrativas sobre miembros del equipo de guardia,

profesionales médicos, enfermeria y técnicos seqn normas institucionales y acuerdos.

Planificar, coordinar, organizar, supervisar y vigilar la conformacion de los equipos de

guardia a fin de brindar atencion adecuada a los pacientes agudamente enfermos y

criticos en el area de emergencia y cuidados criticos.

Recibir el informe de los jefes de guardia sobre la atencion en los diferentes servicios

del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, para conocimiento y solucién de

casos criticos.

Planifica, organiza y desarrolla las actividades académicas integradas en un plan de

capacitacion anual,

Supervisa y evalla |a ejecucion de los protocolos y procedimientos de atencién médica

asi como actualiza |a revision de los mismos.

Elaborar ylo actualizar los documentos de gestion del Departamento de Emergencia y

Cuidados Criticos.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal

programado en el Departamento de Emergencia y Cuidados criticos.

Representar al departamento en actos protocolares externos & internos,

Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,

prevencion y recuperacion de |a salud.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos biomédicos, materiales,

insumos en el Departamento.

Conocer, informar Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el

Departamento de Emergencia y Culdados Criticos.

Coordinar con las diferentes unidades organicas del Hospital aspectos relacionados

can los procesos de atencion de salud en |as areas de emergencia y cuidados criticos

Elabora, organiza y difunde el plan de respuesta hospitalario frente a la presentacion

de un desastre.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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q) Promovery participar de las actividades docentes del departamento.

rj  Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas de
investigacion, programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

s) Liderar, promover y participar de las actividades de investigacion del departamento.

t)  Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

Instruccion Requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
= Haber concluido el SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Titulo de Post Grado en Medicina de Emergencias y Desastres o Medicina Interna.
Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri.

Experiencia en el puesto:

Amplia expenencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.

Conocimiento:

* Cursos de Gerencia en Salud, Administracion Hospitalaria o Salud Publica.
= (Capacitacion especlalizada en el area de su especialidad,
Otras Competencias:
* Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignados.

* (Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
* Capacidad de analisis y sintesis,

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= (Capacidad de innovacion y aprendizaje.

* Actitud critica y propositiva.
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» Actitud proactiva y con orientacion a resultados
» Actitud de atenclon y servicio al usuario interno y externo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias vy Guidadosl
Criticos . |

CODIGO CAP 46123015

CARGO ESTRUCTURAL | Médico

I1.- FUNCION BASICA

Atencion, evaluacion y tratamiento de paclentes en la unidad de shock trauma y observacion
| Asumir la jefatura de guardia durante el desarollo de la misma, resolviendo problemas

nf,f';

=
HIwhY
1)

administrativos y asistenclales.

.J

fil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Supervisa a: Personal bajo su mando
Coordina internamente: Con los servicios que forman parte del Departamento,

Coordina externamente: No coordina,

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar atencion integral de la mas alta calidad al paciente que se encuentra en
situacion de emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, en coordinacion
con el equipo multidisciplinario de guardia del hospital,

b) Desarrollar las actividades médico asistenciales que sean programadas.

¢) Confeccionar historias clinicas, expedir cerfificados: médicos-legales, de defunciones
elc.

d) Asumir la jefatura de guardia durante el desarrolio de la misma, resolviendo problemas
administratives y asistenciales de acuerdo a las normas establecidas y recursos

existentes.
e) Realizar el informe de guardia diariamente y de las ocurrencias durante su desarrolio.
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f)  Dingir los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidas en la unidad.

g) Proponer procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del area.

h) Prescribir medicamentos genericos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el
mismo.

ij  Verificar que la atencion y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en

guias y procedimientos médicos asi como de la nomenclatura y codificacion segun la

clasificacion internacional de enfermedades.

Aplicar los criterios generales para la referencia y contra referencia de pacientes, en

base a las normas tecnicas correspondientes.

Coordinar, autorizar y facllitar la transferencia de pacientes de nuestra institucion a otro

de mayor complejidad, segin estado de salud del paciente.

Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en

funcién de la especialidad, programados por la Institucion.

Orientar al personal profesional de la salud en los procedimientos y técnicas de la

especialidad,

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres del Departamento y servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso

indebido.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

Participar en actividades de invesligacion cientificas integrando grupos de trabajo.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién requerida:

2 " Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
% * Haber concluido el SERUMS.
& / » Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesian.

L)

+
oo
£

—-_—
Goh,
warpelsf

& Torie de aff’ Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento de los procedimientos en la atencién de paciente critico, RCP avanzado.
Soporte avanzado del trauma.

» Especializacion en el area de su especialidad
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Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion, y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio.

= Actitudes de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y bienestar de los
demas, de solucion a problemas del usuano, cortesia y tacio.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

= Etica y valores; Solidaridad y Honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos
CODIGO CAP 46123016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

Brindar apoyo secretanial y administrativo al Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos.

7 11l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas del  Hospital Regional 11-2
"Jose Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes.

|
_ Coordina externamente: No coordina,
S
AN Oy

Fa

[ dete ;d_\:'.- FUNCIONES ESPECIFICAS
oy _‘F f E = "]
15 2152 FE
‘%\;ﬂ}o; gj a) Prestar apoyo secretarial y administrativo, recepcionado, clasificando, distribuyendo y
a B
oo 987 archivando la documentacion que ingresa al Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencian
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d) Organizar y mantener actualizade los archivos de gestion del Departamento de
Emergencias y Cuidados Criticos

e) Revisar y preparar la documentacion para |a autorizacion correspondiente de su Jefe
inmediato.

fi  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas propias del Departamento de
emergencias y cuidados criticos.

h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva con autorizacion de
su Jefe inmediato.

i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo de la Institucion

Il Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

k]  Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

I} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

* Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimientos y Dominio de herramientas Basicas de computacion.

Otras competencias:

= (Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos
CODIGO DE CAP 46123023
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

Servicio de Emergencia y Trauma Shock
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Il.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisa las actividades de atencion medico-
quirtrgica, asl como |a prevision de personal, suministros u ofros pertinentes para el buen

funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
: Supervisa a: Al personal asignado en el servicio de Emergencia y Trauma Shock, Médico

Especialista, Medico, Técnico en enfermeria, Trabajador/a de Servicios Generales.

Coordina internamente: Con &l Jefe del Departamento
Con el personal que labora en el Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
| Coordina externamente: Con insfituciones piblicas: de Salud, policiales, judiciales,

ministerio publico, defensoria del pueblo y otras, asi como también Instituciones de! sector privado.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Jefatura del Departamento de Emergencia y Culdados Criticos, sobre el disefio
& Implementacion de los lineamientos de politica institucional relativos a su ambito funcional de
atencion de emergencia,

. b) Planfficar, organizar, dirigir, controlar en el servicio respectivo: las actividades de atencién

),I médico-guirlrgica; asl como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el

/ buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

¢} Supervisar el cumplimiento del tumo de guardia 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 realizacion del inventario patimonial anual.

e) Coordinar con los departamentos y servicios afines, para una mejora continua de la atencion y el
mantenimiento de equipos y ambientes.

Participar por convocatoria expresa, en las reuniones cnicas, los Comités Técnicos del
Departamento para asegurar el desarrallo coordinado de las actividades.

Formular el Plan de Trabajo Anual y el Plan Operativo Anual a desarrollarse en el servicio y sus
areas de  influencia, pricrizando objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del

servicio, realizando reajustes o actualizaciones pertinentes.
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h) Cumgplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante directivas
internas, reuniones e informacion verbal, aplicados a su nivel, para asegurar el buen desamolio
de las actividades,

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

J) Supervisar [a respuesta oportuna de las Interconsultas enviadas al servicio y la realizacion de
procedimientas invasivos requeridos

k) Proponer, elaborar y actualizar y actualizar periédicamente los protocolos de atencion y
el manual de procedimientos del Servicio. Supervisar el accionar médico en el Servicio
de acuerdo a protocolos y procedimientos.

l) Propener, elaborar y actualizar y actualizar periddicamente los protocolos de atencion y
el manual de procedimientos del Servicio. Supervisar el accionar médico en el Servicio
de acuerdo a protocolos y procedimientos,

m) Proponer, elaborar y actualizar y actualizar periddicamente los protocolos de atencion y
el manual de procedimientos del Servicio. Supervisar el accionar médico en el Servicio
de acuerdo a protocolos y procedimientos,

n) ldentificar Integralmente las necesidades del servicio para fines de proponer su atencion
oportuna, solucion y/o sustentar proyectos de inversion

o) Promover y participar en la organizacion de reuniones cientificas, cursos y eventos de la
especialidad a nivel del hospital, del departamento y &l servicio.

p) Elaborar o designar al medico responsable para la realizacion de informes médicos legales,
certificados de defuncion y certificados de salud y otros.

q) Promover, organizar, programar, desarrollar, y supervisar las actividades de docencia en el
servicio, de acuerdo a la normas vigenies y preservando la calidad y los derechos del
paciente/usuano,

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

s) Vigllar y controlar estrictamente la notificacion Inmediata de casos de enfermedades

transmisibles sujetas a vigilancia, en el servicio.

t) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad, u otras medidas
de proteccion o epidemioltgicas.

u) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

v) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

*  Haber concluide SERUMS.

*  Titulo de Post Grado en Medicina de Emergencias y Desastres,

=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Medico del Peru

Deseables: Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su especlalidad y cursos en
Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de tres (03) anos en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de |a funcidn principal del cargo o funciones similares.

Conocimientos:

= Manejo de situaciones criticas, soporte cardiaco y de trauma avanzado.

Otras competencias:

*  Capacidad de analisis, expresian, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones Interpersonales en solucion de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetives institucionales.

= Identificacion y compromiso con la institucion,

= \ocacion de servicio.

» FEticay valores: Solidaridad y honradez.

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ‘Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos

CODIGO CAP 46123025

CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista -
Servicio de Emergencia y Trauma Shock

Il.- FUNCION BASICA

Brindar oportunamente atencion meédica a los pacientes aguadamente enfermos en estado
critico con posibilidades de recuperacion mediante monitoreo y soporte avanzado vital con

calidad y respecto a las normas de ética meédica.
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lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe del Servicio de Emergencia y Trauma Shock

Supervisa a: Tiene mando directo sobre el personal asignado en el servicio de Emergencia y

Trauma Shock; Medico Especialista, Medico, Técnico en enfermeria, Trabajador/a de Servicios

Generales,

Relaciones Externas:

Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenclales.

Con la policia nacional para informar los casos que ameriten su

intervencion

A#V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

’ f)

= 0)

s,
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)

k)

ELABOHADGD POR: UNIDAD DE DESARNOLLO INSTITUCIONAL

Brindar y cumplir la atencion medica y ejecutar procedimientos a los pacienies
hospitalizados, en estado critico, paro cardiomespiratorio o deterioro fisiopatologico de
acuerdo a los requenmientos de los departamentos o servicios del hospital con el
soporte adecuado, en el Servicio de Emergencia y Trauma Shock.

Dirigir las acciones de reanimacion cardiorrespiratorio y fratamiento de soporte
correspondiente a pacientes de |a unidad de shock trauma.

Realizar visitas médicas a los pacientes del servicio de emergencia y trauma Shock,
Supervisar que la atencion y diagnostico se desarrolien de acuerdo a lo establecido en
guias clinicas y procedimientos médicos asi como de la codificacion segin la
clasificacion infernacional de enfermedades,

Registrar los procedimientos en |as historias clinicas asi como verificar el llenado de los
farmatos del servicio.

Reportar la evolucion de los pacientes del servicio al médico de guardia entrante
durante cambio de tumo

Consignar el acto médico en la historia clinica, prescribir las indicaciones, examenes
auxiliares y medicacion pertinente a los pacientes de la unidad, segun los estandares y
normas establecidas.

Informar opertunamente a los familiares direclos del paciente sobre el diagnéstico,
tratamiento, procedimientos indicados, y pronostico del trastomo o enfermedad en el
horario establecido,

Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion.
Certificar altas, defunciones de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los pacientes cuando
sea el caso.

- OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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p)

al

5)

t)

w)

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del servicio.

Informar al jefe de la unidad las ocurrencias mas imporiantes presentadas en el turno
gue corresponde.

Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos normativos
directives relacionadas con las funciones de la unidad. e instrumentos de gestion
cuando sea requerido, asi como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e
instrumentos de gestion,

Participar en la elaboracion, actualizacion & implementacion de Guias de Practica
Clinica y Procedimientos de Atencion si fuera requerido.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intra-
hospitalarias.

Cumplir la programacion del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones y otros
de la unidad.

Velar por ia integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del Departamento y servicios, responsabllizandose por su delerioro y uso
indebido.

Cumplir lo dispuesto en las normas, directivas y quias de atencién de la unidad.
Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el jefe del
departamento y los miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el
prestigio de la Institucion.

Velar por |la seguridad intema en salvaguarda de los documentos, equipos yfo recursos
asignados al servicio durante el turno correspondiente

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefela de Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Haber concluido SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion

Titulo de Post Grado en Medicina de Emergencia y Desastres.

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Calegio Médico del Perd.
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Experiencia en el puesto:

=  Expeniencia minima de dos (02) anos desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

*  Amplio conocimiento en el area de su especialidad.

Otras competencias:

» (Capacidad de direccion, coordinacidon, organizacion y control de los recursos
asignados

* Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= (Capacidad de analisis,

= (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presian,

=  Capacidad de innovacion y aprendizaje.

=  Actitud critica y propositiva

*  Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

= Actitud de atencion y servicio al usuario intemo y externo.

*  FEiica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos

CODIGO CAP 46123025

CARGO ESTRUCTURAL | Médico | Servicio de Emergencia y Trauma Shock )

Seleccion, clasificacion, atencién, evaluacion y tratamiento de pacientes en el Servicio de

Emergencia,

Reporta a: Jefe/a del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Supervisa a: Personal bajo su mando

Coordina internamente: Con fodas las Unidades Organicas Unidades Administraciones y
Asistenciales del Hospital

Coordina externamente: No coordina

ELABORADD FOR: UNIDAD DE DESARROULO INSTITUGCIONAL OFICINA BE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

)

Realizar atencion integral al paciente en situacion de emergencia y urgencia medico
quiriirgica, en coordinacion con el equipo multidisciplinario de salud del hospital.
Desarrollar las actividades seleccion, clasificacion de los pacientes que acuden al
servicio de emergencia.

Confeccionar historias clinicas, expedir certificados: médicos-legales, de defunciones
el

Mantener un nivel optimo de conocimientos médicas en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud

Realiza |as funciones y actividades que se les encomiende en las areas programadas.
Informar al jefe diariamente las ocurrencias

Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidas en la unidad.
Proponer procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del area.

Prescribir medicamentos genericos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el
misma.

Verificar que la atencion y diagndstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
guias y procedimientos medicos asi como de la nomenclatura y codificacion segun la
clasificacion internacional de enfermedades.

Aplicar los cntenos generales para la referencia y contra referencia de pacientes, en
base a las normas técnicas correspondientes,

Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal,

en funcion de la especialidad, programados por la Institucion.

Crientar al personal profesional de la salud en los procedimientos y técnicas de la
especialidad.

Cumplir las medidas de bioseguridad

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida.

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
= Haber concluido el SERUMS.

= (Colegiatura y habilitacion profesional.

ELATORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCTONAL
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Experiencia en el puesto.

= Experiencia minima de dos (02) afios desempenanda funciones afines al cargo.

= Manejo de pacientes en atenciones de Emergencia.

Conocimiento:

= Conocimiento de los procedimientos en la atencion de paclente critico, RCP avanzado.

Otras competencias:

» Capacidad de expresion, redaccion, coordinacion de organizacion, y dominio de las
relaciones interpersonales en solucion de problemas.

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio.

* (apacidad de analisis.

= Actitudes de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y bienestar de los
demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

= (Capacidad de trabajo bajo presion.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5\.1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Depariamento dé_lémergencias
CODIGO CAP 46123033 =
CARGO ESTRUCTURAL Jefefa de Servicio

Servicio de Cuidados Criticos

Il.- FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y

dafios, en el servicio de cuidados criticos.

" 1ll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: A| Jefela del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

Supervisa a: Al personal asignado en el servicio de Emergencia y Cuidados criticos: Médico
Especialista, Enfermeralo, Técnico en enfermeria,

Coordina internamente:

* Coordina y ejecuta acciones con ofros jefes de servicio en lo referente a la labor asistencial,

docencia & investigacion en cuidados criticos

= De coordinacion con el departamento de capacitacion del hospital

ELABOWADG #OR: UNITAD DE DESARROLLY INSTITUCIONAL OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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» De coordinacion con otros comités relacionados con labores asistenciales del sarvicio.

Coordina externamente:

= (Con la policia nacicnal para informar los casos que ameriten su intervencion,

= De coordinacion con la fiscalia de turno para solicitar su presencia en casos meédico legales,
levantamiento de cadaveres y otros.

disenc e implementacion de los lineamientos de politica institucional relatives a su
ambito funcional de atencion en cuidados criticos.

b} Planificar, organizar, dirigir, supervisa las actividades de atencién y terapia intensiva del
paciente critico; asl como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para
el buen funcionamiento del servicio en sus areas funcionales.

¢) Supervisar el cumplimiento del turno de guardia 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 realizacion del inventario patrimonial
anual.

e) Coordinar con los departamentos y servicios afines, para una mejora continua de la
atencion y el mantenimiento de equipos y ambientes.

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

g) Formular el Plan de Trabajo Anual y el Plan Operativo 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.

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

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

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

k) Supervisar la respuesta oportuna de las Interconsultas enviadas al servicio y la

realizacion de procedimientos invasivos requeridos.

ELABORADO POR: URIDAD DE TESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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l) Proponer, elaborar y actualizar pericdicamente los protocolos de atencion y el manual
de procedimientos del Servicio

m) Supervisar el accionar medico en el Servicio de acuerdo a protocolos y procedimientos,

n) Identificar integralmente las necesidades del servicio para fines de proponer su atencion
oportuna, solucion y/o sustentar proyectos de inversién,

o) Promover y participar en la organizacion de reuniones cientificas, cursos y eventos de la
especialidad a nivel del hospital, del departamento y el servicio.

p) Elaborar o designar al medico responsable para la realizacion de informes médicos
legales, certificados de defuncion y certificados de salud y otros.

q) 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.

Promover, gestionar y participar en la organizacion ylo desarrollo de investigaciones de

la especialidad, bajo la normatividad vigente.

Vigilar y controlar estrictamente la notificacion inmediata de casos de enfermedades

fransmisibles sujetas a vigilancia, en el servicio.

t) Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad, u otras
medidas de proteccion o epidemioléaicas.

u) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médice Cirujano

*  Haber concluido SERUMS.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Cuidados Intensivos.

*  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de tres (03) anos en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desemperio de la funcién principal del cargo o funciones similares,

Conocimientos:

‘:\

_-
5
-
]
3

.5

* Perfeccionamiento en el ambito de su especialidad. Maestria en Administracion y/o
Gerencia en Servicios de Salud,
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Otras competencias:

»  QCapacidad, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las relaciones
interpersonales en solucion de problemas

» |iderazgo para el logro de objetives institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucion,

*  (Capacidad de analisis.

»  (Capatidad para trabajar bajo presion

=  Vocacién de servicio.

»  Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencias
o Servicio de Cuidados Criticos
CODIGO CAP 46123035
CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista

k- FUNCION BASICA

Brindar oportunamente atencion médica integral a usuarios en estado critico con posibilidades
de recuperacion mediante monitoreo y soporte avanzado vital con calidad y respecto a las

normas de etica medica. Servicio de Cuidados Criticos

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

O
’-::6; Reporta a: Al Jefe del Servicio de Cuidados Criticos

i
- -
=

e k= J
- ”ﬁf} Supervisa a: Al personal asignado al servicio de cuidados criticos; Medico Especialista, Medico,

Técnico en enfermeria, Trabajadoria de Servicios Generales.
Coordina internamente: Con la Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del
Hospital

Relaciones Externas: No coordina,

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL GFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGILD
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Brindar y cumplir la atencion médica y ejecutar procedimientos a los pacientes
hospitalizados en la unidad de cuidados criticos de acuerdo a las guias y protocolos
de atencion en terapia intensiva a fin de brindar el soporte adecuado a los pacientes
criticos.

Seleccion y prioriza el ingreso de los pacientes a la unidad de acuerdo a los criterios
establecidas.

Realizar visitas medicas a los pacienies de la unidad de cuidados intensivos.
Supervisar que la atencion y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
guias clinicas y procedimientos medicos asi como de la codificacion segin la
clasificacion intermacional de enfermedades.

Registrar los procedimientos en las historias clinicas asi como verificar el llenado de los
formatos del servicio.

Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las
especialidades.

Reportar |a evolucion de los pacientes del servicio al médico de guardia entrante
durante cambio de turno.

Consignar el acto médico en la historia clinica, prescribir las indicaciones, examenes
auyiliares y medicacion pertinente a los pacientes de la unidad, segun los estandares y
normas establecidas.

Informar oportunamente a los familiares directos del paciente sobre el diagnéstico,
tratamiento, procedimientos indicados, y prondstico del trastorno o enfermedad en el
horario establecido.

Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion.
Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de
la salud

Certificar altas, defunciones de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencion a los pacientes cuando
sea el caso.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del servicio.

Cumplir los planes de actividades de la unidad.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARMOLLO IRETITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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q) Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos normativos e
Instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como cumplir lo dispuesto en dichos
documentos e instrumentos de gestion.
r) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad, realizando capacitacion
continua y especializada asl como el desarrollo de docencia e investigacién vy participar
en las actividades de educacion médica continua, con énfasis en los nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos que sean requeridos para la prevencion,
diagnostico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad.
Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de Guias de Practica
Clinica y Procedimientos de Atencion si fuera requerido.
Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intra-
hospitalarias.
Cumplir la programacion del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones y otros
de la unidad.
Participar en la elaboracion de normas, directivas relacionadas con las funciones de la
unidad.
w) Cumplir lo dispuesto en las normas, directivas y guias de atencién de la unidad.
Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el jefe del
departamento y los miembros del mismo a fin de contribuir con Ia buena imagen v el
prestigio de |a Institucion.
Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos yio recursos

asignados al servicio durante el turno correspondiente.

z) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

.~ REQUISITOS MINIMOS
\
‘|' Instruccién Requerida;

/ = Titule Profesional Universitario de Médico Cirujano

=  Haber concluido SERUMS.
*  Titulo de Post Grado en Medicina Intensiva
*  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) de! Colegio Médico del Perd

Experiencia en el puesto:
*  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

* Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

ELABORADG POR: UNIRAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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* Conocimiento en herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

» (Capacidad de direccion, coordinacion, organizacién y control de los recursos
asignados.

= Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

=  Capacidad de analisis.

= (Capacidad de innovacion y aprendizaje.

»  Actitud critica y propositiva.

=  Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiente continuo.

*  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencia y Culdados Criticos
CODIGO CAP - | 46123035
CARGO ESTRUCTURAL Enfermerafo { Serviclos de Cuidados Criticos J

il.- FUNCION BASICA

Brindar atencion integral de Enfermeria a los pacientes de los serviclos de Enfermeria
Cuidados Criticos.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
%%% Reporta a: Jefe del Departamento, el cumplimiento de sus funciones.
/  Supervisa a: Supervisa al personal bajo su mando

Coordina internamente: Con todos los servicios del Deparamento de Emergencla y

Cuidados Criticos.
Coordina externamente: Con fodas las Unidades Organicas de Hospital, bajo la

supervision de si Jefe inmediato.

a) Realizar control de funciones vitales de los pacientes que acuden al Servicio.
b) Cumplir con el tratamiento, indicaciones médicas y cuidado a pacientes en

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PFLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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observacion
¢} Registrar en las Fichas de Observacion e Historias Clinicas los procedimientos
realizados a los pacientes.
d) Informar y orientar a los familiares y pacientes sobre el tratamiento, cuidado y medidas
preventivas.
Comunicar inmediatamente al Medico tratante sobre signos de alarma, resultado de
analisis efc, que se susciten durante la observacion del paciente.
Coordinar con otros servicios la atencion del paciente segin sea el caso.
Coordinar con el Medico Jefe de Guardia para exoneracién o pendiente de pago en
pacientes que ingresan en &l tumo noche.
Comunicar y hacer entrega de pacientes en los diferentes servicios para su
hospitalizacion o intervencién quirirgica en Sala de Operaciones.

i,
e

Reportar la enlrega de Servicio a la Enfermera que quedara a cargo durante la
salida a la referencia

24
o5
)

P

Verificar y registrar los medicamentos de pacientes que son llevados a Sala de
Operaciones.

Apoyar al medico en la ejecucion de procedimientos especiales.

Registrar el ingreso de pacientes en la hoja de censo diario en el turno diumo y
nocturno.

Registrar y entregar a la Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital, las fichas
de referencias, contrarreferencias y las fichas clinicas de pacientes de observacion en
condicion de alta.

Orlentar al personal nuevo sobre las actividades en el Servicio (Enfermeras(os)

y Tecnicos de Enfermeria).

o} Coordinar y registrar en las fichas correspondientes y en la Historia Clinica, fa
atencion de pacientes del SIS y SOAT.

p} Velar por la integridad y buen funcionamientc de los equipos, matenales, insumos

y enseres del servicio responsabilizandose por su deteriore o uso indebido.

q) Participar en la formulacion, elaboracién ylo actualizacion de los Manuales de
Procedimientos y Protocolos de Atencion del Servicio.

r}  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

s) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desaslres,

t) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion a Reguerida

=  Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria

= Haber concluido el SERUMS

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

» Capacitacion especializada en el area minima de dos (02) afios.
= Conocimiento y dominio de herramientas bésicas de computacion.
Otras competencias

*  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
*  Capacidad Organizativa

= (Capacidad para la toma de decisiones.
*  Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia
*  Eticay valores. Solidaridad y Honradez

; I.- IDENTIDFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
CODIGO CAP 46123026 - 46123036 N
CARGO ESTRUCTURAL Técnicol/a en Enfermeria | N

I.- FUNCION BASICA
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i } Apayar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes
ol

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a : Jefe del Seqvicio al cual a sido asignado.

Supervisa a No supervisa

Coordina internamente: Con el personal de los Servicios del Departamento de Emergencia

y Cuidados Criticos,
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Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Estar presente en la entrega del reporte de |a Enfermera.

Preparar el material logistico para la alencion del usuario (recetarios, fichas y formatos).
Colaborar a la comodidad y confort del paciente en observacion.

Preparar, enfregar y recoger el material esterilizado (equipos de curacién, frascos de
agua).

Realizar la preparacion fisica del usuario que va a ser intervenido quirdrgicamente.
Apayar al personal Medico y/a Enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos
especiales.

Trasladar al usuario al ambiente y/o Servicio que corresponde, para continuar su
atencian,

Apoyar en la toma de temperatura a los usuarios durante el Trigje y en la Sala de
Observacion.

Controlar la diuresis a los usuarios que se encuentran en |a Sala de Observacion.
Aplicacion de medios fisicos a los usuarios con alza térmica.

Apoyar en la obtencion de muestras y enviarlas a Laboratorio para exdmenes
solicitados.

Recoger los resultados de analisis de Laboratorio ylo Rayos X,

Apoyar en la transferencia de pacientes a establecimientos de mayor complejidad,
Controlar la ropa sucia que se entrega al Servicio de Lavanderia

Mantener el orden y limpieza diaria de los ambientes, camillas y equipos biomédicos.
Apoyar en |a recepcion de llamadas telefonicas internas y externas.

Controlar el consumo de oxigeno en la atencion de los usuarios.

Tramitar los documentos de usuarios beneficiarios del SIS y SOAT

Entregar al tumo siguiente, el reporte verbal y escrito del Técnico en Enfermeria
(materiales y equipos).

Cambiar las soluciones antisépticas en frascos previamente esterilizados.

Revisar todo el material esteéril y enviar a Central de Esterilizacion segun fecha de
vencimiento.

Participar en |as reuniones tecnicas y de capacitacion del Servicio.

Preparar férulas, drenes, conectores y rifioneras.

Registrar e informar las actividades diarias.
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y) Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza.

z) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del servicio, responsabilizandose por su deterioro o use indebido.

aa) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia,

bb) Conocer y socializar ¢l Plan Hospitalario de Evacuacian y Comportamiento en caso de
Desastres.

cc) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

Instruccion requerida:
» Titulo Técnico de Enfermeria otorgado por el Instituto Superior 0 Tecnolagico.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

» Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

= (Capacidad para trabajar en eguipo.

* Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= \/ocacion de Servicio
= Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

Zeweni S, |- IDENTIFICACION DEL CARGO

- \
fe 5 *".b";;'x
ST ) |
;l-i 34 NEH PR :, UNIDAD ORGANICA | Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
4 ¥
.-l- wipflad 4.-'\‘;:..'
\d ,g:":’ 2 CODIGO CAP 45123026
Sl B

| CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales

Il.- FUNCION BASICA

Realizar actividades sencillas de mantenimiento y conservacion en el servicio.
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento, el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento y los Jefes de los Servicios del

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Coordina externamente: No coordina

a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y otros.

b) Coordinar fas actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.

c) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento Emergencia y
Cuidados Criticos

d) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

e) Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

f)  Informar sabre los trabajos realizados en el &rea, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM)

g) Cumplir con las normas de Biosequridad.

h) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres,

actuando en concordancia con sus disposiciones.

I} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon Requerida:

e

€N, = Certificado de Estudios: Secundaria Completa,
>
d

- iy

l"::d-‘{ 'rl{?:-:_ “'I
L;:' 5J . =2v| Experiencia en el puesto:

=1 o |
YA . N . : yoy
.‘* 1 ,.r""f-ﬁ-" * Alguna experiencia realizando funciones similares

A dqnlﬂ!':‘ .
Conocimiento:

* Alguna experiencia desempenando funciones similares al cargo.

= Conocimiento de medidas de bioseguridad.

Otras competencias:
* ldentificacion y compromiso con la institucion.
* \focacion de servicio

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

06.8 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICO

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICO

Servicio de Anestesiologia Servicio de Cuidado Inmediato
y Centro Quirdrgico Post. Anestésico Quirtargico y

Manejo del Dolor.
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y
CENTRO QUIRURGICO

KXV DENOMINACION DEL ORGAND . DRGANO DE LINEA
DEPARATEMENTD DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO
LA UNIDAD ORGANICA ;  QUIRURGICO
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL cooiGo | clasw, | TOTA | DELCARGO | CARGO
L DE CONF
o P
JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46124013 |  sP-D5 1 1
MEDICO 45124015 | SP-ES 5 5
DIGITADORIA 46124016 Sp.ap 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 & 1
DENOMINAGION DEL ORGAND . ORGANO DE LINEA
SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO
UNIDAD ORGANICA | QUIRLRGICO
SITUACION
N° ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGo | cuasi. | TotaL | DELCARGO DBE"EEHDF
o P
908 | JEFEIA DE SERVICIO 46124023 | sP.DS 1 1
909/918 | MEDICO ESPECIALISTA 46124025 |  SP-ES 10 2 B
[ 919/928 | FyFERMERAID 46128025 | sp-gs 10 10
929/938 | TECNICOIA EN ENFERMERIA | 46124026 |  SPAP 10 10
939/943 | ypABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 86124026 |  SP-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 36 2 34
XXy DENOMINACION DEL ORGAND . ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CUIDADO INMEDIATO POST
XXIV.3 . ANESTESICO QUIRURGICO ¥ MANEJO DEL DOLOR
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGo | cLask., | TOTA | DELCARGO | CARGO
L DE CONF
, 0 P
JEFEIA DE SERVICIO a6124033 SP.05 1 1
MEDICO ESPECIALISTA 46124035 SP-ES 2 2
ENFERMERAID 46124035 |  Sp.Es 2 2
TECNICO/A EN ENFERMERIA | 45124036 |  sP-ap 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA T 0 7
REBLRA,
f.t.r,___..
Y-
¥ y
oA
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DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

El Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico del Hospital Regional [I-2 “José Alfredo
Mendoza Olavarria’ — Tumbes, se encarga de brindar atencion analgésica especializada en la

etapa Pre-Operatoria, procedimientos de emergencia y terapia del dolor a los usuarios que

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Anestesiologia y Centro
N Quirdrgico
CODIGO CAP 46124013
'CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Departamento B

," Il.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, supervisar, controlar y evaluar |as diversas actividades técnicos administrativos y
/;'ﬁﬁh ‘ asistenciales del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico, brindando al paciente una
(& lal atencion integral y especializada,
Y

= |

{4 A4l LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

iy

b}

(]
ol Brip 08,
ol

Reporta a: Direclor Ejecutivo del Hospital Regional 11-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria®
Tumbes.

Supervisa a: Personal asignado a los serviclos v al Departamento.

Coordina Internamente: Con el Director Ejecutivo y con todas las Unidades Organicas
Administrativas y Asistenciales del Hospital.

Coordina Externamente: Con |as entidades Piblicas y Privadas.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades del
departamento en el aspecto asistencial y Administrativo.

Gestionar los requerimientos en recursos humanos, equipamiento, insumos e
infraestructura del Departamento.

Involucrarse en la formulacion de los programas del departamento.

Asesorar y apoyar tecnicamente en aspectos propios de la especialidad a |a Direccién
Ejecutiva y Oficinas Administrativas del Hospital para el cumplimiento del Plan
Operativo, Vision y Mision.

Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de ftrabajo y quardia hospitalaria
asegurando el normal funcionamiento de los servicios del departamento.

Ejecutar y supervisar las actividades de estrategias de salud a su cargo.

Supervisar, planificar, monitorizar, organizar y controlar el cumplimento de las
actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion de todo
el personal a su cargo, a fin de cumplir os objetivos funcionales contemplados en el
Reglamento de Organizacion y Funciones y lograr un funcionamiento adecuado.
Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, as|
como apoyar |la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Evaluar el desarollo de las actividades de acuerdo al plan de trabajo del
departamento.

Emitir opiniones técnicas de su competencia.

Organizar y dirigir las actividades para proponer, ejecutar y evaluar guias, protocolos y

procedimientos de atencion médica integral y especializada para proporcionar una

%

unidad eficiente y eficaz al paciente.

(=]
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\‘_ L. g
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.LO I I . o | |
.rfs'ﬂ;‘i' %19 Supervisar, verificar &l cumplimiento de las normas de bioseguridad dentro del
ﬁ: :% *a’s | Departamento a fin de proteger al personal a su cargo como también proteger la

X .ng'ﬁﬁﬁ integridad del paciente.

m) Convocar y presidir las reuniones técnicas con los médicos y médicos especialistas,
para coordinar las actividades del departamenio y de las unidades, para la solucion de
problemas relevantes del Departamento.

n) Supervisar, evaluar y garantizar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los

instrumentos, equipos necesarios para brindar seguridad y eficiencia en la atencion de

pacientes.
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0] Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

p) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres.

>~ G) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

T

gmznumrros MiNIMOS
Aj Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

*  Haber concluido SERUMS.

* Colegiatura y habllitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Anestesiologla.

*  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Pertd

Experiencia en el Puesto

* Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o
funciones similares.

Conocimientos:

*  Capacitacion especializada en, Administracion Hospitalaria o Salud Publica.

»  Manejo de Herramientas Basicas en Informatica

Otras competencias:

» Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignadas.

Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva hacia el cambio y &! mejoramiento continuo.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

i UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico

' CODIGO CAP 46124015

' CARGO ESTRUCTURAL Médico

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar con opertunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenclales, docentes y
de investigacion propias de la especialidad a fin de brindar atencién especializada de
anestesia, analgesia y reanimacion a los pacientes en las etapas pre-operatoria e
intraoperatorios.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del departamento de Anestesiologia y Centro Quirlirgico.

Supervisa a: Es responsable de supervisar todas |as funciones asignadas y a toda el personal a
SU cargo.

Coordina Internamente: Con el Jefe Departamento de Anestesiologia, Centro Quirurgico y
Cuidado Inmediato Post Anestésico Quirlirgico y Manejo del Dolor

Coordina Externamente: Con entidades Publicas y Privadas

.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en el plan
operativo para el cumplimiento de las metas y objetivos funcionales del departamento.

b)  Conformar comite o comisiones de la especialidad para elaborar y proponer mejoras
en el funcionamiento del departamento y en la atencion de pacientes.

w. ©) Confeccionar, historias clinicas, realizando la evaluacidn pre-anestésica de los

‘{E'.‘, pacientes de consultorio extermo, emergencia y hospitalizados que van a ser

¥/ programados en cirugias y/o procedimientos con el fin de realizar una mejor seleccion

del paciente y detectando riesgos a fin de minimizarios.

d) Comunicar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos anestésicos previos a
su aplicacion como parte del consentimiento informado.

e) Administrar la medicacion pre-anestésica y aplicacion de la técnica anestésica, asi
como el control y monitorizacion intra-operatorio del paciente programado o de
emergencia.

ELARDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INETITUCIONAL
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Elabarar la receta médica de acuerdo a la denominacién comin internacional y el
petitorio institucional a fin de contribuir al uso racional de medicamentos.

Prevenir en la medida de lo posible, las complicaciones que pudieran presentarse por
las alteraciones hemodinamicas, ventiatorias y del medio interno y de presentarse
realizar los procedimientos médicos que le competen segun protocolos,

Elaborar con criterio segun profocolos institucionales |a receta médica de psicotripicos
para su adecuado contribuyendo al manejo y uso racional de medicamentos.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe
del departamento para la evaluacion, menitorizacion del cumplimiento de actividades y
fines que la jefatura vea por conveniente.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del departamento con
el fin de aportar a la mejora de |a atencién de pacientes del departamento.

Desarrollar actividades docentes y colaborar integrando equipos de investigacion si el
caso lo requiere para determinar causalidad de morbilidad, para dictar normas de
prevencion y tratamiento de las mismas.

Verificar los instrumentos, insumos y equipos donde desarrolla sus actividades para
detectar e informar de irregularidades de los mismos.

Evaluar de forma especializada las interconsultas del hospital con el fin de emitir
opiniones y sugerencias que contribuyan con el tratamiento de! paciente.

Ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion anestesiologia y sugerir cambios
0 modificaciones que puedan unificar criterios a fin de mejorar la atencion que se le
brinda al paciente.

Cumplir y hacer cumplir el correcto funcionamiento de |a sala de operaciones.

durante la guardia, a fin de que se pueda brindar una 6ptima atencion al paciente que
lo requiera.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad del departamento a fin de proteger
al paciente y al personal del hospital.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida

ELABORADO POR: UMIDAD FE DESARROLLO INSTITUE IONAL

Titulo Profesional Unversitario de Médico Cirujano
Haber concluido SERUMS
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian,
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Experiencia en el Puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

=  (apacitacion especializada en el area de su especialidad.

Otras competencias:

= Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignados.

» (Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

= Capacidad de analisis.

=  Capacidad de innovacion y aprendizaje,

=  Actitud critica y propositiva.

= Actitud proactiva hacla el cambio y el mejoramiento continuo.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo,

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiclogia y Centro Quirirgico
CODIGO CAP 46124016
'CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

r,a-’f Il.- FUNCION BASICA

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de los
datos registrados; en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quinirgico

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento, Jefes de servicios y demas
personal de Departamento.

Coordina externamente: No coordina,
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

X -
.I‘
A
il

&

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacian.
Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Recepcionar, clasificar, distribuye controla y archiva la documentacion que ingresa en
al Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

Realiza el sequimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado
al Jefe del Departamento.

Mantiene actualizada la documentacion cficial en el archivo y medios informaticos para
una correcta ubicacion del registro documentario.

Apoyar en |a recepcion, registro y archivamiento de los documentos.

Coordinar el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo
Apoyar en |a recepcion, registro y archivamiento de los documentos.

Coordinar el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo bajo
su responsabilidad, en coordinacion con el jefe del departamento.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

' V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacion Técnico
Productivo - CETPRO, Centro de Educacion Ocupacional - CEQ, u otras instituciones).
Certificados de Estudios de Educacion Secundaria Completa.

Titulo de Tecnico en Computacion e Informatica.

Experiencia en el puesto:

Alguna experiencia realizando funciones similares .

Conocimiento:

Conocimiento en herramientas de computacion.

Otras Experiencias:

Identificacion y compromiso con la institucion.
Vocacion de servicio.

Proactivo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico
CODIGO CAP 46124023
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

Servicio de Anestesiologia y Centro Quirrgico.

- FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y

dafios, en el servicio de Anestesiologia y Centro Quirrgico.

e
S fu.” %,

P w127 W1~ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

. Reporta a: Al Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico.
Supervisa a: Al personal asignado en el Servicio de Anestesiologia y Centro QuirGrgico.

Coordina internamente: Con &l Meédico Especialista, Medico dependientes del
Departamento de Anestesiologia y Centro quinirgico.

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas de la Jurisdiccion,

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Dirgir los procesos y procedimientos y protocolos propios del servicio de
Anestesiologia y Centro Quirirgico y Esterilizacion, y efectuar la medicion de la

/ produccion.

b) Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y
auxillar en |a supervision, diagnéstico de enfermedades, analisis clinicos de muestras.

c¢)  Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el Servicio
de Aneslesiologia y Centro Quirlrgico.

d) Formular programas de Capacitacion en Anestesiologia Analgesia y cuidados
inmediatos post Anestésicos Quirlrgicos.

e) Promover y Desarrollar estudios de actualizacion en técnicas de Anestesia.

f)  Formular programas de Profilaxis y educacion médica.

g) Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de productos, guias de
atencion y normas de biosegunidad.

h) Actualizar permanentemente los protocolos de atencion
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Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

Laborar en forma exclusiva en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtrgico.
Conformar el equipo de Guardias en turnos de & 0 12 horas de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Haber concluido SERUMS.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Titulo de Post Grado en Anestesiclogia

Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peru.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

Capacitacion Especializada relacionada a la especialidad.
Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignados.

Capacidad de llderazgo para el logro de Ios objetivos institucionales.

Capacidad de analisis.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y extermo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico

 CODIGO CAP 46124025

CARGO ESTRUCTURAL Medico Especialista
Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtrgico.

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de

investigacion propias de la especialidad a fin de brindar atencion especializada de anestesia,

analgesia y reanimacion a los pacientes en |as etapas pre-operatoria e intraoperatorios.

% .~ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:

Reporta a: Al Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico.

Supervisa a: Al personal asignado en el servicio de Anestesiologia y Centro Quirlrgico

Enfermeralo Especialista, Enfermeralo, Técnico en Enfermeria |, Auxiliar Asistencial.

Relaciones Internas: Con Jefe de Servicio y demas servicios asistenciales que forman parte
del Departamento.

Relaciones Externas: No coording.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar la evaluacion anestesiologica de pacientes a ser sometidos a intervenciones
quirirgicas, con la preparacion pre anestésico y aplicacion del anestésico; asi como el
control del anestésico intra y post operatorio, coordinando estrechamente sus acciones
con los equipos multidisciplinarios correspondientes.

b) Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en el plan
operativo para el cumplimiento de las metas y objetivos funcionales de la Unidad.

c¢) Conformar comité o comisiones de la especialidad para elaborar y proponer mejaras en
el funcionamiento de la unidad y en la atencién de pacientes.

d) Confeccionar, historias clinicas, realizando la evaluacién pre-anestésica de los

pacientes de consultorio extermo, emergencia y hospitalizados que van a ser
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programados en cirugias yio procedimientos con el fin de realizar una mejor seleccion
del paciente y detectando riesgos a fin de minimizarios.

Comunicar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos anestésicos previos a
su aplicacion como parte del consentimiento informado.

Administrar la medicacion pre-anestésica y aplicacion de la técnica anestésica, asl
como el control y monitorizacion intra-operatorio del paciente programado o de
emergencia.

Prevenir en la medida de lo posible, las complicaciones que pudieran presentarse por
las alteraciones hemodinamicas, ventilatorias y del medio interno y de presentarse
realizar los procedimientos médicos que le competen segun protocolos.

Elaborar la receta médica de acuerdo a la denominacion comun internacional y el
petitorio institucional a fin de contribuir al uso racional de medicamentos.

Elaborar con criterio segun protocolos institucionales la receta médica de psicotropicos
para su adecuado contribuyendo al maneje y uso racional de medicamentos.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe
de servicio para la evaluacion, monitorizacion del cumplimiento de actividades y fines
que la jefatura vea por conveniente.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas de la unidad con el fin
de aportar la mejora de la atencion de pacientes de la unidad.

Desarrollar actividades docentes y colaborar integrando equipos de investigacion si el
caso lo requiere para determinar causalidad de morbilidad, para dictar normas de
prevencion y tratamiento de las mismas.

Verificar los instrumentos, insumos y equipos donde desarrolla sus actividades para
detectar e informar de irregulandades de los mismos.

Evaluar de forma especializada las interconsultas del hospital con el fin de emitir
opiniones y sugerencias que contribuyan con el tratamiento del paciente.

Ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién anestesiologia y sugerir cambios
o modificaciones que puedan unificar criterios a fin de mejorar la atencion que se le
brinda al paciente.

Cumplir y hacer cumplir el correcto funcionamiento de la sala de operaciones durante
la guardia, a fin de que se pueda brindar una optima atencion al paciente que lo
requiera,

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
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r)  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad de |a unidad a fin de proteger tanto
apaciente como al personal del hospital.
s} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:

=  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

"\ * Haberconcluido SERUMS.

=  Estar habilitado parar ejercer la profesian.
= Titulo de Post Grado en Anestesiologla.
=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peru.
Experiencia
* Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
» Capacitacion especializada relacionado a la especialidad.
«  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:
* Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignados.
»  Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
»  Capacidad de analisis.
» Capacidad de innovacion y aprendizaje.
»  Actitud critica y propositiva,
»  Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
*  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico
CODIGO CAP 46124033

i Jefe/a de Servicio '
CARGO ESTRUCTURAL Servicio de Cuidado Inmediato Post Anestésico Quirtrgico y
Manejo del Dolor.

- FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y dafios,

_ T en el servicio de Cuidado Inmediato Post. Anestésico Quirirgico y Manejo del Dolor.

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION:
~ Reporta a: Al Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirirgico.

Supervisa a: Al personal asignado en el servicio de Cuidado Inmediato Post. Anestésico
Quirirgico y Manejo del Dolor, Enfermeralo Especialisia, Enfermeralo, Técnico en Enfermeria |,
Auxiliar Asistencial,

Coordina internamente: Con Jefe de Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico
del Hospital Regional.

Coordina externamente: Con instituciones Publicas: y Privadas. Especializadas,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dingir los procesos y procedimientos y protocolos propios del servicio de Cuidado
Inmediato Post. Anestésico Quirirgico y Manejo del Dolor, y efectuar la medicion de la
produceién

bj  Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el Servicio
de Cuidado Inmediato Post. Anestésico Quirlirgico y Manejo de! Dolor.

c) Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de producios, guias de
atencion y normas de bioseguridad.

d) Actualizar permanentemente los protocolos y guias de atencion.

e} Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial,

f)  Conformar el equipo de Guardias en turnos de 6 0 12 horas de acuerdo a las normas

legales vigentes,
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g) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.
h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion Requerida:
*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
Haber cancluido SERUMS,
Estar habilitade para ejercer la profesion.
Titulo de Post Grado en Anestesia, Analgesia y Reanimacion.
Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Medico del Peru.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de Ires (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares.
Conocimiento:

Capacitacién especializada relacionada a la especialidad.

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Capacidad de direccién, coordinacion, organizacion y control de los recursos
asignados.

Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Capacidad de analisis.

* Capacidad de innovacion y aprendizaje.

»  Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

Actitud de atencion y servicio al usuario intemno y extemo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
| CODIGO CAP 46124035
' CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista
Servicio de Cuidados Post Anestésicos Quirirgicos y
| Manejo del Dolor,

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y
de investigacion propias de la especialidad a fin de brindar atencion especializada de anestesia,
analgesia y reanimacion a los pacientes en |as etapas pre-operatoria e intraoperatorios,

Reporta a: Al Jefe Servicio de Cuidados Post Anestésicos Cuirirgicos y Manejo del Dolor.
Supervisa a: Al personal asignado en el servicio de Anestesiologia y Centro Quirirgico
Enfermeralo Especialista, Enfermeralo, Técnico en Enfermeria |, Auxiliar Asistencial.

Coordina Internamente: Con el Jefe de! Servicio de Cuidadas Post Anestésicos Quirirgicos

y Manejo del Dolor y el personal de los servicios que forman parte del Departamento.

Coordina Externamente: Con entidades Publicas y Privadas.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar la evaluacion anestesiolbgica de pacientes a ser sometidos a intervenciones
quirirgicas, con la preparacion pre anestésico y aplicacion del anestésico; asi como el
control del anestésico intra y post operatorio, coordinando estrechamente sus acciones

con los equipos multidisciplinarios correspondientes.

Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en el plan
operalivo para el cumplimiento de las metas y objetivos funcionales de la Unidad.
Conformar comite o comisiones de a especialidad para elaborar y proponer mejoras en

el funcionamiento de la unidad y en |a atencion de pacientes.

Confeccionar, historias clinicas, realizando la evaluacion pre-anestésica de los
pacientes de consultorio extemo, emergencia y hospitalizados que van a ser
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programados en ciruglas y/o procedimientos con el fin de realizar una mejor seleccion
del paciente y detectando riesgos a fin de minimizarios.

Administrar la medicacion pre-anestésica y aplicacion de la técnica anestésica, asi
como el control y monitorizacion Intra-operatorio del paciente programado o de
emergencia.

Prevenir en la medida de lo posible, las complicaciones que pudieran presentarse por
las alteraciones hemodinamicas, ventilatorias y del medio interno y de presentarse
realizar los procedimientos médicos que le competen segln protocolos.

Elaborar la receta médica de acuerdo a la denominacion comin internacional y el
petitorio institucional a fin de contribuir al uso racional de medicamentos.

Elaborar con criterio segun protocolos institucionales la receta médica de psicotropicos
para su adecuado contribuyendo al manejo y uso racional de medicamentos.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe
de servicio para la evaluacion, menitorizacion del cumplimiento de actividades y fines
que la jefatura vea por conveniente.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas de la unidad con el fin
de aporiar la mejora de la atencion de pacientes de |a unidad.

Desarrollar actividades docentes y colaborar integrando equipos de investigacion si el
caso lo requiere para determinar causalidad de morbilidad, para dictar normas de
prevencion y tratamiento de las mismas.

Verificar los instrumentos, insumos y equipos donde desarrolla sus actividades para
detectar e informar de irregularidades de los mismos.

Evaluar de forma especializada las interconsultas del hospital con el fin de emitir
opiniones y sugerencias que contribuyan con el tratamiento del paciente.

Ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion anestesiologia y sugerir cambios
o medificaciones que puedan unificar criterios a fin de mejorar la atencion que se le
brinda al paciente.

Cumplir y hacer cumplir el correcto funcionamiento de la sala de operaciones durante
la guardia, a fin de que se pueda brindar una dptima atencién al paciente que lo
requiera.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad de la unidad a fin de proteger tanto
apaciente como al personal del hespital.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano

=  Haber concluido SERUMS.

*  Titulo de Post Grado en Anestesia, Analgesia y Reanimacion.

=  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri),

Experiencia en el puesto:

= Experiencla minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

=  Capacitacion especializada relacionada a la especialidad.

»  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

* Capacidad de direccion, coordinacién, organizacion y control de los recursos
asignados.

= Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Capacidad de analisis.

=  (Capacidad de innovacion y aprendizaje.

*  Aclitud critica y propositiva.

»  Aclitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

*  Aclitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

« Eficay valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
CODIGO CAP 46124025 - 46124035
'CARGO ESTRUCTURAL " Enfermeralo

Brindar atencion integral de Enfermeria a los pacientes quirirgicos, utilizando el proceso
de Enfermeria.

Reporta a: Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro QuirGrgico, el cumplimiento
de sus funciones.

Supervisa a: Supervisa al personal bajo su mando.

Coordina internamente: Con lodos los servicios del Departamento de anestesiologia y
Centro Quirtrgico.

Coordina externamente: Con todas las Unidades Organicas de Hospital, bajo la
supervision de si Jefe inmediato.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asignar y supervisar las funciones, actividades y tareas de Enfermeria del personal a su
cargo.

b) Planificar, organizar y dirigir las actividades de Enfermeria del Servicio de Centro
Quirdrgico en su tumo

¢} Recepcionar a los pacientes verificando condiciones de ingreso y el cumplimiento de
requisitos Pre — Operatorios.

d) Verificar los medicamentos de cada paciente, indicados por los especialistas,

e) Realizar procedimientos administrativos del paciente verificando la historia clinica y
registrar los datos requeridos en la hoja de grafico de control de funciones vitales, Ia hoja
de indicaciones medicas y del parte diario.

fl  Registrar datos de pacientes post- operados en el libro de recuperacion.

g) Controlar y evaluar periddicamente el estado fisico y emocional del paciente con relacion
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al periodo Post — Operatorio inmediato y post - anestésico.

Mantener y fomentar la comunicacion y coordinacion en el Servicio.

Registrar las ocumencias y actividades del Servicio en su turmo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad.

Agistir a las reuniones convocadas por la jefatura del Centro QuirGrgico o del
Departamento de Enfermeria.

Participar en la Capacitacion en Setvicio mediante el analisis critico de la practica.
Brindar educacion a los usuarios segun las necesidades y los problemas identificados.
Preparar y mantener el ambiente fisico terapéutico para el ingreso del paciente a sala de
operaciones.

Colaborar y/o tramitar los traslados, transferencias, inter consultas y examenes
auxiliares intra o extra institucionales de acuerdo a la necesidad de los usuarios.
Coordinar y colaborar con la Enfermera Jefe en la asignacion de actividades y
evaluacion del personal técnico y auxiliar.

Determinar las necesidades de material, equipos y ropas de los usuarios y del Servicio.
Elaborar y ejecutar un plan de cuidado basado en las necesidades y/o problemas
identificados, en cada paciente.

Coordinar las transferencias de pacientes al Servicio de Hospitalizacion,

Participar en el planeamiento, ejecucion y evaluacion de los programas de educacién
en el Servicio.

Supervisar la preparacion del quirdfano de acuerdo a la programacion de
intervenciones quirirgicas diarias.

Preparar el instrumental a usar en las intervenciones de acuerdo al Manual de
Procedimientos.

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y
Protocolos de Atencion.

Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia,
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato Apoyar en la preparacion del
material quirirgico (gasas. torundas, efc.)

aa) Participar en la toma de inventario fisico del Servicio.

bb) Velar por la integridad y buen funcionamienio de las equipos, materiales, insumos y

enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso Indebido.

ELABORADND POR: UNIDATD DE DESARROLLD INSTITUCIDNAL - OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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cc) Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y
Protocolos de Atencion.,

dd) Cumplircon la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia,

ee} Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Instruccion a Requerida

* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Enfermeria
* Haber concluido el SERUMS

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de dos (02) afics desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Capacitacion especializada en el area minima de dos (02) afos.
* Conocimienlo y dominio de herramientas basicas de computacion.
Otras competencias

*  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Capacidad Organizativa.

»  Capacidad para la toma de decisiones

»  Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

*  Eticay valores: Solidaridad y Honradez.

ELABORADD POR: UNIDAD NE DESARROLLO IRSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHATEGICO
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I.- IDENTIDFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico
CODIGO CAP 46124026 - 46124036
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Enfermeria |

Il.- FUNCION BASICA

Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

o de 30
Reporta a : Jefe del Servicio al cual a sido asignado.

Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el personal de los Servicios del Departamento de

Anestesiologia y Centro Quirirgico.

Coordina externamente: No coordina,

% IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
=

a) Recepcionar y entregar el Servicio en relacion al material bajo su cargo en cada turno.

b) Estar presente en la recepcion y entrega del reporte en los cambios de turno,

c) Realizar el traslado de pacientes a Sala de Operaciones.

d) Mantener la limpieza, desinfeccidon y orden de las salas y , equipos quiréfanos y
Servicio en general,

e) Lavary secar los materiales utilizados en las intervenciones quirirgicas

f)  Contabilizar, recibir y entregar matenales a Central de Esterilizacion.

g) Aplicar y mantener medidas de Biosequridad en todos los procedimientos que realiza,

h) Recoger y contabilizar la ropa empleada en cada Intervencion guirlrgica y entregar al
Servicio de Lavanderia,

) Recoger la ropa de lavanderia y prepararla para su esterilizacion.

|} Preparar diversos materiales de uso en Sala de Operaciones como: Hilos de sutura,
torundas de gasa y algodon, conexiones para sondas, drenes pen rose, apositos, entre
otros.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGILD
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k) Participar como circulante en las intervenciones quirdrgicas.

I} Informar a la Enfermera de las ocurrencias del Servicio.

m) Controlar el uso de materiales utilizados en |as intervenciones quirirgicas.

n) Colaborar con la Enfermera en el inventario del material instrumental y ropa del
Servicio.

0) Asistir a reuniones técnicas convocadas por el Serviclo o Departamento.

p) Parlicipar de las capacitaciones organizadas por el Servicio y/u Hospital.

.. ‘4}!._..-*.1"’ e

": = _'lﬁ.':‘_‘!j II',-'IE
o

o E
‘,"_ t#g,‘:&f r) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
el -!li il

'I q) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

! enseres del Servicio responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

s) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
desastres.
1) Las demas funciones que le asigne su jefe inmedialo,

v Enla Sala de Recuperacion:

a) Recepcionar y entregar el tumo en relacion con los materiales del Servicio,

b) Mantener el orden y la limpieza del Servicio, mobiliario y accesorios.

¢c) Trasladar a los pacientes de Sala de Operaciones a Sala de Recuperacion,

d) Realizar Ia higiene y brindar el confort necesario al paciente.

8] Trasladar a los pacientes de Sala de Recuperacion a sus respectivos ambientes,

f) Colaborar en todos los procedimientos que realiza la Enfermera ylo Médico en
Sala de Operaciones y Sala de Recuperacion.

g) Entregar las recetas segln prescripcion medica verificando nombre del paciente y
recibir los medicamentos.

h) Lavar y secar los materiales e instrumentales utilizados en la atencion de los
Recién Nacidos por Cesarea.

i} Controlar la enirega y recepcion de ropa al Servicio de Lavanderia y Roperia,
respectivamente.

) Controlar equipos y materiales del Servicio en cada turno,

k] Preparar el ambiente para la atencidn del Recién Nacido.

I)  Preparar materiales quirurgicos (gasas, dren, apésitos, lorundas de algoddn, etc).

m) Apoyar en el lavado y secado de instrumental utilizado en Sala de Operaciones.

n) Utilizar medidas de Bioseguridad en todas las acciones realizadas.

ELABOHADO POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pagina 383



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 11-2 “[AMD" - TIMBES

0)

p)

Participar en reuniones tecnicas y de capacitacion organizadas por el Servicio y el
Hospital.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres del Servicio responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en
caso de Desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

/.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion requerida:
Titulo Tecnico de Enfermeria otorgado por el Instituto Superior o Tecnolégico.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
Vocacion de Servicio.

Efica y valores: Solidaridad y honradez.

ELARCRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

|
UNIDAD ORGANICA Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico
CODIGO CAP 46123026
CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales

Realizar actividades sencillas de mantenimiento y conservacion en el servicio,

.2 \MIl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe del Departamento, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con el Jefe del Departamento y los Jefes de los Servicios del

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Coordina externamente: No coordina.

" IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y otros.
b) Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata,
¢} Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento Anestesiologia y

£,

- Centro Quirurgico.
"‘H.c"#?“i
% ;%é,} d) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

=g . ) o
,'::':_ =\ e] Mantenery conservar herramientas y equipos de uso diario

F"-?;_,;".; Py
wanpilaf
LinkE

&&=/ 1) Informar sobre los trabajos realizados en el 4rea, utilizando como base las Ordenes de

o Trabajo de Mantenimiento (OTM).

g) Cumplir con las normas de Bioseguridad.

h) Conocer el Plan hospitalario de evacuacién y compartamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

i) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL GFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
» Certificado de Estudios: Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:
* Alguna experiencia realizando funciones similares.

Conocimiento:

* Alguna experiencia desempefiando funclones similares al cargo
= Conocimiento de medidas de bioseguridad.

Otras competencias:

= |dentificacion y compromiso con la institucion
/ * \ocacion de servicio.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABQRADO POR; UNIBAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL . OFICING DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA.

06.9 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y
ANATOMIA PATOLOGICA.

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA CLINICA Y

ANATOMIA PATOLOGICA

. SERVICIO SERVICIO SERVICIO
/ DE PATOLOGIA DE ANATOMIA DE BANCO DE
CLINICA PATOLOGIA SANGRE

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
CLINICA ¥ ANATOMONIA PATOLOGICA

XXV DENOMINACION DEL ORGAND ORGANG DE LINEA
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA
XXV A PATOLOGICA
SITUACION DEL
N° ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASF. | TOTAL CARGO mr
0 p
JEFEIA DE DEPARTAMENTO 45125013 $p.05 1 1
DIGITADORIA 46125016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
DENOMINACION DEL ORGAND ORGANG DE LINEA
UNIDAD ORGANICA . SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
STUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cooico | cuask. | ToraL CARGO CARGO
DE CONF
0 P
JEFEIA DE SERVICIO 46115023 5P.DS i 1
MEDICO ESPECIALISTA 46125025 5P.65 3 3
BIOLOGO 46125025 sp.£5 2 2
TECNOLOGO MEDICO 46125025 $p.£5 5 2
TECNICO/A EN LABORATORIO | 46125026 SP-AP 11 4 7
TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 46125026 | sp-ap 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 27 7 20
DENGMINACION DEL ORGANOD ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cooiso | cuask | TotaL CARGO Sy
0 p
JEFEIA DE SERVICIO 46125033 P05 1 '
MEDICO ESPECIALISTA 46125035 sp.£s 1 1
MEDICO 46125035 $BE5 3 3
TECNOLOGO MEDICO 26125035 $p.£5 2 2
TECNICOIA EN LABORATORIO | 46125036 sp.AP 5 5
12 0 12

ELABORAD POR: UNIDAD BE DESARROLLE INSTITUCIONAL
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X DENDMINACION DEL ORGAND ORGANG DE LINEA
XAV.A4 UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE BANCO DE SANGRE
SITUACION DEL
N ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASF. | TOTAL CARGO i
0 P
JEFEIA DE SERVICIO 46125043 5P.05 1 1
MEDICD ESPECIALISTA 46125045 SP-ES 2 z
TECNOLOGO MEDICO 46125045 SPAES 5 5
TECNICOIA EN LARORATORIO | 46125046 5P-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 [ 13

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Es la Unidad Organica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante la

ejecucion de procedimientos y pruebas analiticas en liquidos y secreciones corporales para el

diagnostico, tratamiento y prevencion de las enfermedades, asi como mediante examenes

citologicos, histopatologico y necrapsias, depende de la Direccion Ejecutiva.

ELARDRADO FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
CODIGO CAP 46125013
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Departamento

Gestion administrativa eficiente, eficaz y oportuna, especializado en Laboratoric Clinico,
Anatomia Patologica, y Banco de Sangre para ayudar en el diagnostico del paciente.

All.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital Regional I1-2 "JAMO" Tumbes, el cumplimiento de
sus funciones.

Supervisa a: Al personal designado a los servicios:

= Servicio de Patologia Clinica.

= Servicio de Anatomia Patologica,

* Servicio de Banco de Sangre.

Coordina internamente:

» Contodas las Jefes Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital,

Coordina externamente:

» Direccion Regional de Salud Tumbes - DIRESA, PRONAHEBAS, Laboratorio
Referencial, Estrategias Sanitarias.

32 o
&g 3  §5)
PR AS a) Planificar, dingir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de sus actividades del
e A .
Srardo de = Servicio y del personal a su cargo.

b) Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades
del Servicio a su cargo

c) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion Institucional
(ROF,.CAP MOF, MAPRC vy ofros), propios del Departamento, segun los
procedimientos establecidos,

ELABORADD POR: UNIDAD DE DHSARROLLD INSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGQICD
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d)
e)

g)
h)

)

a)

)

5

HUOSFITAL BEGIONAL |2 "JAMD" -TUMBES

Evaluar y analizar la informacion suministrada.

Tomar decisiones en funcion de Ia informacion (consistente, suficiente y oportuna) que
registra el Servicio.

Mantener comunicacion permanente con la Direccion Ejecutiva y las Dependencias
Crganicas.

Participar en el Comité de Geslion y en los comités que integre el Servicio.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Servicio, que conlleven a cumplir las
metas fisicas y presupuestales.

Formular el Plan de Capacitacion Anual del Departamento y recomendar las lineas
prioritarias de capacitacion institucional en el area de su competencia.

Elaborar los roles de trabajo y guardias hospitalarias, vacaciones, del personal del
Departamento.

Cumple y hace cumplir las normas de Bioseguridad del personal a su cargo.

Participar y hacer participar a los médicos en las actividades académicas de
investigacion, programado por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Validar y refrendar los examenes de laboratorio realizados en el Servicio.

Mantener actualizado los manuales de procedimientos técnicos.

Proponer o aplicar segin sea el caso estimulos o sanciones disciplinarias a su
personal,

Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
asignados.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

ELABORADD POR: UNIDAD DE PESARRDLLD INSTITUCIDRAL

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
Haber concluido SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
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*  Titulo de Post Grado en Patologia Clinica o Anatomia Patolégica.
*  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Peri.

Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccidn, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.

Conocimiento:

=  Capacitacion en Patologia Clinica.

»  Conocimiento sobre control de calidad.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas,
= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales
®  Habilidad Administrativa.
*  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.
*  |dentificacion y compromiso con la institucion.
*  Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica

CODIGO CAP 46125023 - 46125033 - 46125043

CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

Il.- FUNCION BASICA

Gestion administrativa eficiente, eficaz y oportuna, especializada en Patologia Clinica, Anatomia
Patologia, y Banco de Sangre para ayudar en el diagnostico del paciente.

ELABORADO POR: UNLOAD BE DESARROLLOD INSTITUCIDNAL . DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGH:D
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ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe/a de Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica.
Supervisa a: Personal designado al servicio.

Coordina internamente:

A * Con el Jefe del Departamento, con los jefes de ofros servicios que forman parte del
' Departamento.

= Con todas |a Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas de la Jurisdiccion, bajo
supervision de su jefe inmediato.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar, las actividades del Servicio y del personal a

Su cargo.

b) Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades
del Servicio a su cargo.

c) Formular el Plan de Capacitacién Anual del Servicio y recomendar las lineas prioritarias
de capacitacion institucional en €l area de su competencia.

d) Evaluary analizar la informacién suministrada.

e) Participar en la elaboracién del Plan Operativo del Servicio, que conlleven a cumplir

las metas fisicas y presupuestales.
f)  Estimula y orienta el cumplimiento de las normas de Bioseguridad del personal a su

,-.‘,l'i"c"”‘:“‘ : cﬁrga
Fu# ‘*.-:{":SG '
{g'_f s 1 a5 9)  Validary refrendar los examenes de laboratorio realizados en el Servicio,
23y 3 : .
ﬂ- : & g}/ h) Mantener actualizado los manuales de procedimientos técnicos.
b =
o TR i : - o -
g e I} Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los

equipos asignados.

)} Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el servicio.

k) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del servicio
segun los procedimientas establecidos.

[)  Validar y refrendar los examenes de laboratorio realizados en el Servicio.

m) Asegurar el suministro continuo de sangre y hemoderivados del Hospital, durante las 24
horas del dia

ELABORADCD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIDO
Pagina 5594



MABUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES HOSFITAL REGIONAL 112 "JAMD" - TUMBES

n) Fomentar ia donacion voluntaria de sangre a través de las estrategias establecidas a nivel
nacional.

o) Evaluar el funcionamiento del servicio de acuerdo a los indicadores de gestidn
correspondientes,

p) Tomar decisiones en funcion de la informacion (consistente, suficiente y oportuna) que
registra el Servicio de Banco de Sangre a fin de optimizar su funcionamiento.

g) Mantener la comunicacion permanente con la, Jefalura del Departamento y otras
dependencias organicas.

r)  Participar en el Comité de Gestion y en los comités que integre el Departamento.

s} Mantener actualizado los manuales de procedimientos técnicos del servicio.

t}  Brindar asesoria a los demas Departamentos ylo Servicios asistenciales de la Institucion,

u) Las demas funciones que le asigne su Jefe de! Departamento.

Al.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

*  Haber concluido SERUMS.

'!_ * Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian.

*  Titulo de Post Grado en Patologia Clinica, y/o Anatomia Patolagica.

*  Contar con Regisfro Nacional de Espacialista (RNE) del Colegio Médico del Perl.
Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de Ires (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.
p— Conocimiento:
/ﬁﬁ s « Capacitacion especializada en el &rea de su especialidad.
o &% «  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

T

supetal g

= 'ﬁ""‘ub;':

Otras competencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

*  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

®  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

*  ldentificacion y compromiso con |a institucion.

* Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolagica
CODIGO CAP 46125025 - 46125035 - 46125045

CARGO ESTRUCTURAL | Medico Especialista

- ) 9 =§ 1‘
¥ 'FUNCION BASICA
il
A

Brindar atencion medica integral especializada en Patologia Clinica y anatomia patologica,
para ayudar en el diagndstico del paciente que concurre diariamente al Hospital.

G l
- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

fa

“ﬂll”
el Fy

Gob
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Reporta a: Jefe/a de Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica, el
cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a:

= Personal designado al servicio a cargo seglin corresponda,

% Coordina internamente:

| *Con el Jefela de Departamento y Servicios, can Enfermeras y Técnicos de Enfermerla

de la Unidad Organica.
Coordina externamente:

= Piblico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion eslablecidas.

Realizar las actividades del servicio o area del Departamento en el cual ha sido
designado, parficularmente las técnicas aplicadas en el proceso de anlisis y sus
resultados, autorizades con su firma y nimero de registro del colegio medico.

Ser responsable de los procedimientos técnico administrativos de los servicios o areas
a su cargo, haciendo uso eficiente de los reactivos e insumos.

Establecer ylo actualizar técnicas y procedimientos para racionalizar el trabajo, y
mejorar &l funcionamiento de su servicio, manteniendo un nivel técnico cientifico
elevado, de acuerdo a los Gltimos adelantos.
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e) Intervenir en las Juntas Medicas o comisiones técnicas por delegacion del Jefe del
Departamento.

f)  Preparar, supervisar y efectuar el Control de Calidad de las pruebas de laboratorio, asi
como presentar el informe mensual del programa de control de calidad de los servicios
0 areas a su cargo.

g) Informar de la operatividad diaria del equipo a su cargo, y cualquier evento anormal
que ocurra en el departamenio o dentro del hospital, debera ser informado
inmediatamente por escrilo en salvaguarda del prestigio del servicio o Departamento.

h)  Cumplir las Directivas que imparta la Jefatura del Departamento en relacion al Control

y conservacion y equipos de laboratorio

Supervisar la atencion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente

de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

Participar en |a elaboracion del Plan Operativo del Departamentn.

Velar por el cumplimiento de las normas de Biosequridad, presentes en el manual

correspondiente.

Participar en la actualizacion de los Manuales de Procedimientos y guias de atencién.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

*  Haber concluido SERUMS.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Patologia Clinica y anatomia patolégica.

*  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Per(.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

»  Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

«  Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucién de problemas.

®  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

ELARDRADD PORL URIDAD OE DESARROLLE INSTITUCIDNAL
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*  Habilidad Administrativa.

*  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.
= |dentificacién y compromiso con la institucién.
= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica

CODIGO CAP 465125035

CARGO ESTRUCTURAL | Médico  (Serviclo de Anatomia Patolégica)

fi.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo especializado en Anatomia Patologica para el diagnostico
del paciente,

i §1.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe/a del Servicio de Anatomia Patolégica

Supervisa a: Supervisa a Técnologo y Técnico en Laboratorio |,

Coordina internamente: Con el Jefe/a del Departamento y los Jefes de los senvicios de la

a) Efectuar atencion médica a pacientes de acuerdo con las gulas de atencin
establecidas.

b) Examinar diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los pacientes.

c) Participar en las reuniones sobre casos clinicos de pacientes internados.

d) Efectia estudios citologicos e histopatolégicos en las muestras de tejidos y
secreciones.

ELABORADO FOR; UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL . OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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e) Colaborar en la organizacion de proyectos de investigacion que disene el
Departamento y/o participar en proyectos disefiados de su propia iniciativa o disefiados
por otros miembros del hospital.

Realiza pruebas analiticas, inmunolbgicas y microbiologicas sequn fluidos corporales.
Cumplir y hacer cumplir las Directivas que imparta la Jefatura del Departamento en
relacion al contral y conservacion de reactivos, materiales, equipos de laboratorio y
ofros.

Velar por el Cumplimiento de las normas de bioseguridad presentes en el manual
correspondiente.

i)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

»- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especializacion en Anatomia Patolégica

®  Haber concluido SERUMS.

»  Colegiatura y habiltado para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones similares.

Conocimiento:

= Capacitacion en el area de su especialidad.

»  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

*  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

® ldentificacion y compromiso con la institucién.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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UNIDAD ORGANICA Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
CODIGO CAP 46125025
CARGO ESTRUCTURAL Bidlogo { Servicio de Patologia Clinica )

| e
"© H.- FUNCION BASICA
i

Programa, coordina y ejecuta actividades de procesamiento e investigacion relacionada a la
identificacion de los agentes biologicos causantes de enfermedades en el ser humano,

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe (a) de Servicio de Patologla Clinica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

» Con el Jefe (a) de Servicio: Profesionales y Técnicos de la Unidad Organica.
Coordina externamente:

=  Con el Publico Usuario..

a) Participar en la identificacion de los agentes microbiolégicos causantes de
enfermedades.

b) Supervisar el control de calidad de los medios de cultivo, reactives y colorantes
necesarios para la identificacion de los agentes causantes de enfermedades.

¢} Colaborar con el jefe del servicio en la elaboracion y/ o actualizacion de los

documentos de gestion propios del servicio.
d) Programar, coordinar y dirigir la implementacion de nuevos metodologias, segun la
linea de accion,

e) Procesar e interpretar la informacidn de los estudios diagndsticos realizados.

f}  Estimula y orienta el cumplimiento de las normas de Bioseguridad de! personal a su

cargo.

9) Participar en la elaboracion de manuales de procedimientos microbiolégicos.
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h) Participar en reuniones de grupo de investigacion y capacitacion afines. segun
requerimiento.

i)  Formar parte de comités técnicos especializados, representando al servicio.

|} Participar en acciones de capacitacion al personal, seqin necesidades y a solicitud de
su inmediato superior,

. k) Verificar y validar el buen funcionamiento de los equipos.

) Velar por la conservacion y mantenimiento de los equipos asignados,

m) Asistir puntualmente a su centro de frabajo observando los horarios de ingreso y

salida establecida respectivamente.
n) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Biologo.

*  Haber concluido SERUMS.

=  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesién.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

»  Capacitacion especializada en el area de su competencia.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:

*  Habilidad para ejecutar trabajo

»  Capacidad para liderar equipo de trabajo

*  (Capacidad para concretar resultados en tiempo opertuna.

* Identificacion y compromiso con la institucion.

= FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACIONDEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Féfﬂingia Clinica y Anatomia |
Patologica.
CODIGO CAP 46125025 - 46125035 - 46125045
|
CARGO ESTRUCTURAL - Tecnblogo Medico

e Regis
4 N-nlﬁ "'-.

=' «"“'*n %‘T FUNCION BASICA

Proceso de andlisis clinicos de Patologia Clinica, Anatomia Patologica y Banco de Sangre. Para

%”'rs/

ayudar en el diagnostico de la enfermedad del paciente,

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe (a) de Servicio sequn corresponda, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a No supervisa.

Coordina internamente:

= Jefe (a) del Servicio segun le corresponda.

Coordina externamente:

=  Con el Plblico Usuario.

57 IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
/ a) Desarrolla las metas programadas con el Plan Operativo del Departamento.
' b} Colaborar con el jefe del servicio en la elaboracion y/ o actualizacion de los
documentos de gestion propios del servicio,
Realizar los procesos, procedimientos técnicos y actividades de acuerdo a los
manuales y prolocolos establecidos.
Cumplir con las normas, leyes y reglamentos relacionados al funcionamiento de los
centros de hemoterapia.
Atender las solicitudes de transfusion de sangre y/o hemocompanentes de acuerdo a
normas establecidas.
Proponer y participar en la elaboracion y supervision de Normas Técnicas de
procedimientas y Directivas relacionadas con la actividad del Tecndlogo Medico.
Controlar la aplicacién de técnicas y efectuar el Programa de Control de Calidad del

Cepartamento
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h) Formular planes y programas al interior del Departamento, asi como del servicio en
que se encuentre asignado.

i)  Elaborar informes técnicos estadisticos y resultados acerca de los frabajos que se

realizan en el servicio asignado,

Elaborar y efectuar investigaciones cientificas en coordinacién con los médicos del

Departamento.

Cumplir y hacer cumplir las normas y Directivas establecidas para el control y

conservacion de reactivos, materiales, Equipos de Laboratorio y ofros,

Cumplir y hacer cumplir al personal de los servicios del Departamento las normas de

Biosegundad del manual respectivo.

Promover la donacion voluntaria, altruista y fidelizada de sangre segin su nivel y

competencia.

Aplicar las normas estipuladas en el Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en acciones de capacilacion al personal, seqlin necesidades y a solicitud de

su inmediato superior.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.

Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus

actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

Supervisar el trabajo del personal técnico e intemo del servicio.

Administrar los registros de actividades del servicio.

Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del

Servicio.

Realizar la toma de muestra segln el protocolo establecido para cada prueba.

Supervisar la correcta preparacion de material de trabajo, limpieza y eliminacion de

desechos, guardando las Normas de Bioseguridad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- Ill.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

®  Titulo en Profesional Universitario de Tecnélogo Medico.
" Haber concluido SERUMS.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,
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Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de dos (02) afics desempeniando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

«  Capacitacion especializada en el area de su competencia
= Conocimiento en herramientas basicas de computacion
Otras competencias:

*  Habilidad para ejecutar trabajo

»  Capacidad para liderar equipo de trabajo

= (Capacidad para concretar resultades en tiempo oportuno.

= |dentificacion y compromiso con la institucion,

* Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
CODIGO CAP 46125026 - 46125036 - 46125046
| CARGO ESTRUCTURAL Tecnico/a de Laboratorio | (Técnico de Laboratorio [ 11)

Il.- FUNCION BASICA

Toma de muestras de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre para ayudar al diagndstico, de la
enfermedad del paciente.

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a : Jefe (a) de Servicio de Patologia Clinica, el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Jefe (a) de Servicio asignado segun corresponda.

Coordina externamente: Con el publico usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a)

Realizar pruebas Bioquimicas, Hematologicas Microbiologicas & inmunoldgicas y
examenes especializados con aplicacion de metodos modemnos.

Atender solicitudes de transfusion de sangre y/o hemocomponentes de acuerdo a
normas establecidas, bajo la supervision del Tecnologo Medico presente.

Participar en la elaboracion de normas técnicas de procedimientos y Directivas
relacionadas con la actividad del Laboratorio,

Controlar la aplicacion de técnicas y participar en el programa de control de calidad del
servicio al que se encuentra asignado.

Preparar soluciones quimicas, colorantes y medios de acuerdo a las necesidades del
laboratorio.

Coordinar y evaluar las labores del servicio al que esta asignado.

Participar en eventos de capacitacion y/o integrar Comilés o comisiones de la
especialidad.

Controlar diariamente |a reserva de materiales y reactivos de trabajo, asi como realizar
el informe oporturio para su reposicion.

Colaborar con los médicos y tecndlogos médicos del servicio en la labor asistencial y
de proyeccion social,

Participar en acciones de capacitacion al personal, segln necesidades y a solicitud de
su inmediato superior,

Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de imegularidades de los mismos.
Administrar los registros de actividades del servicio.

Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del
Servicio.

Realizar la toma de muestra segun el protocolo establecido para cada prueba.
Preparacion correcta del material de trabajo, limpieza y eliminacién de desechos,
guardando las Normas de Biosequridad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

Titulo de Profesional Técnico en Laboratorio de Instituto Superior Tecnolbgico.
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Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

«  (Capacitacion especializada en el area de su competencia.

v = Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

.~ Otras competencias:

Habilidad para ejecutar trabajo

*  Capacidad para liderar equipo de trabajo

=  (Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno.
* |dentificacion y compromiso con la institucian.

=  Efica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA _ljepartamento de Patologia Clinica y Anatomia |
Patologica

CODIGO CAP 45125016

CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

1l.- FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrativa del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia

Patologica.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
%% Reporta a: Jefela de Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica, el

J» cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

T P

._ul._l'.l Tn g e,
ﬁf,d o, A Coordina internamente:
fLy T H

{-,I.;.if:- W =% = Conel Jefe/a del Departamento de Servicios de la Unidad Organica.

Coordina externamente. No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del
Departamento.

b} Registrar la in formacion en los sistemas o aplicativos informéticos.

¢) Coordinar y ejecutar funciones o actividades de informacién en aplicativos informaticas

en digitacion y andlisis de datos de Sistemas informaticos de salud, apoyando en la

validacion de los datos registrados.

Coordinar al mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo bajo

su responsabilidad.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantiene informado al Jefe de Departamento sobre los asuntos de su competencia.

Atiende la comunicacion telefnica, recepciona con el trato adecuado a las personas

que solicitan entrevistarse con el Jefe inmediato.

Lieva la agenda de reuniones del Jefe inmediato y registra los acuerdos concertados.

Velar por la sequridad y conservacion de documentos.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacién.
) Asistir y participar de las reuniones programadas por la Jefatura,

m) Guardar absoluta reserva en los escritos diversos que se generen

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe/a Inmediato.

. V.-REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
* Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacién Técnico
Productive - CETPRO, Centro de Educacion Ocupacional — CEQ, u ofras instituciones).
= Certificados de Estudios de Educacion Secundaria Completa.
Experiencia en el puesto:
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares
Conocimientos:
= Conocimiento en herramientas bésicas de computacion.
Otras competencias:
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
* |dentificacidn y compromiso con la institugion

= Capacidad para trabajar en equipo.
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= Habilidad para utilizar equipos informaticos
» \ocacion de servicio y buen frato.
= Eticay Valores: Solidaridad y Honradez.

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

v
!_;:;N\
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"ﬁl:}“ alif
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$F 0 :{’a%".n. UNIDAD ORGANICA | Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
'fp“'? /| CODIGO CAP 48125026
i Htfi:"ﬁ
e CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador/a de Servicios Generales

). FUNCION BASICA

Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instalaciones de la entidad.

IIl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con el Jefe de los Servicios del Departamento de Patologia Clinica
y Anatomia Patologica.

Coordina externamente: Mo coording,

£%) a) Trasladar y acomodar bienes muebles, materiales de trabajo y ofros.

7 :F\,a ~ b) Coordinar las actividades por ejecutar con su jefatura inmediata.
s VS

’*’ﬁz;rl%"’ c) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento de Patologia Clinica y

Anatomia Patolégica.
d) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados,
e) Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

ELABORADO FOR UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL ] OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
Pagina 608



MANUALDE ORGANIZACICN ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 11:2 “JAMD® - TUMBES

f) Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Cumplir con las normas de Bioseguridad.

Conocer €l Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres,
actuando en concordancia con sus disposiciones.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Instruccion Requerida:
» Certificado de Estudios: Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:
= Alguna experiencia realizando funciones similares.

Conocimiento:
= Alguna expenencia desempenando funciones similares al cargo.
= Conocimiento de medidas de bioseguridad.

Otras competencias:

Identificacion y compromiso con la institucion.
Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA.

DE6.9 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO

DE DIAGNOSTICO POR
IMAGENES

SERVICIO

SERVICIO
DE RADIOLOGIA DE ECOGRAFIA

SERVICIO

DE EXAMENES

ESPECIALIZADOS

o

y T
Lelorie oF,

ELARORADC POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIDRAL

* DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHATEGICO
Pagina 611
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

-TUMBES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO

POR IMAGENES

Wl DENOMINACION DEL ORGAND ORGAND DE LINEA
UNIDAD ORGANICA
Vi DEPARTAMENTOD DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | cLasi. | ToraL | DELCARGO [ GARGO DE
0 P
1005 JEFEMA DE DEPARTAMENTO 48126013 SP-DS 1 1
1006 | MEDICO 46126015 | SP-ES 1 1
1007 | ASISTENTE PROFESIONAL (| 46126015 5P-E5 1 1
1008 DIGITADORIA A6126016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3
RXVI DENOMINACION DEL ORGAND ORGANO DE LINEA
XXVLE UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE RADIOLOGLA
SITUACION
W' ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIG0 | cuasi, | ToraL [ OELCARGO | CARGO DE
o P
1005 | JEFEIA DE SERVICIO 46126023 | SP.DS 1 1
1010/1012 | MEDICO ESPECIALISTA 46126025 | SP.ES 3 1 2
1013 | MEDICO 46126025 | SR.ES 1 1
1014/1017 | TECHOLOGO MEDICO 46126025 SP-ES 4 4
1018/1022 | TECNICOIA EN RADIOLOGIA 46126026 SP.AP 5 5
o - 1023 | TECNICOIA EN ARCHIVO 46126026 | sP-AP 1 1
Y 1024 | YECNICOIA EN MANTENIMIENTO 46123026 | sP-AP 1 1
) 08 27 1025 | TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES | as125026 | sp-ap 1 1
| TOTAL UINIDAD ORGANICA 17 2 15
J Koyl DENOMINACION DEL ORGAND ORGANGC DE LINEA
XXV13 UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE_ECOGRAFIA
SITUACION
/ Vo, | W oro CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASF, | ToraL | DELCARGO | CARGO DE
i -?t‘._t;‘:;"‘ o v:";#%“ 9 5
E%'E' ""f | 1026 | JEFE/A DE SERVICIO 46126033 | 5P.DS 1 1
> e :;% 1027/1029 | MEDICO ESPECIALISTA 46126035 | SPES 3 3
1030 TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 46126036 SP.AP 1 1
1031/1022 | TECNICOIA EN RADIOLOGLA 46126036 5P-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 (] 7

ELABORADC POR: UNIDAD DE DESARROLLO TNSTITUCIORAL ‘
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KAV DENOMINACION DEL GRGANG ORGAND DE LINEA

HAVLA UMIDAD QRGANICA SERVICIO DE EXAMENES ESPECIALIZADOS

SITUACION
N GRD CARGO ESTRUCTURAL cobico | cLasE, | ToraL | DELCARGO HE.EEFEE

(1] P
1033 | JEFEMA DE SERVICIO 46126043 5P.D5 1 1
1034/1035 | MEDICO ESPECIALISTA 46126045 5P-E5 2 2
1036 | TECNOLOGO MEDICO 46126045 SP-ES i 1
1037 | TECNICOIA EN MANTENIMIENTO 46126045 SP-AP 1 1
1038 | TECNICOIA EN RADIOLDGIA 46126046 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA § 0 ]

ELABORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCTONAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagndstico por Imagenes
: CODIGO CAP 46126013
: ‘;! CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Departamento
3

oy ads” 1l.- FUNCION BASICA

Planear, conducir, coordinar, supervisar, controla y evaluar las actividades Administrativas
Y Técnicos Asistenciales del Departamento de Diagndstico por Imagenes.

Reporta a : Director Ejecutivo de! Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Al Personal asignado a;

= Servicios Radiologia

= Servicio de Ecografias.

= Servicio de Examenes Especiales.

Coordina internamente:

= Con el Director Ejecutivo del Hospital,

= Jefes de los Servicios que forman parte del Departamento.

* Con todas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital.
Coordina externamente:

» Con entidades Publicas y Privadas de |a Jurisdiccion, segun le comesponda.
* Publico usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirge, organiza y asegura la atencion integral de los pacientes con problemas y
riesgos de salud,

b) Programar y ejecutar actividades que conllevan a cumplir metas fisicas y
presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLG INSTITUCIONAL
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c) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestidn Institucional
(ROF,CAP MOF, MAPRO, y otros), propios del Departamento, segun los procedimienios
establecidos.

d) Conducrr, coordinar, supervisar y evaluar las aclividades administrativas y !écnico
asistenciales del Servicio de Diagnéstico por Imagenes, orientadas al a obtencion de
informacion oportuna para la toma de decisiones en la funcion de prevencion,
diagnostico, tratamiento y control de las enfermedades.

Supervisar e impartir normas para los buenos usos de las radiaciones a fin de lograr un

buen diagnéstico.

Asesorar la y ejecutar pruebas mediante la utilizacion de radioactivos, cuando se

requiera hacer pruebas especificas e invasivas,

Formular el Plan Operativo Institucional. del Departamento Diagnéstico por Iméagenes.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

£
H

Formular, elaborar ylo actualizar Manuales de Procedimientos, protocalos y guias de
atencion al paciente orientados a ofrecer un servicio de calidad y calidez.

Promover y desarrollar la investigacion y la y la docencia en el servicio, en el marco de los
convenios interinstitucionales.

Formular el plan de capacitacion del personal de la Unidad Orgénica.

Evaluar las actividades del personal a su cargo en forma mensual fijando metas para su
evaluacion respectiva.

Formular y programar el rol de trabajo y guardias hospitalarias del personal presentario
oportunamente a la instancia correspondiente.

Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Reaon : - r
/g‘: -;};Q o) Convocar a reuniones de coordinacion para la solucion de problemas relevantes en el servicio
g 08
{ f% 12 ‘f,: a su cargo.
i S /‘ p} Conocer y socializar el Plan hospifalario de evacuacion y comportamiento en caso de
oty i
xatorio de 3 desastres

g}  Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

1) Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato,

ELARORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIGNAL . OFICIRADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Medico Clrujano

*  Haber concluido SERUMS.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

) . ®  Titule de Post Grado en Diagnostico por Iméagenes.

= Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Paru,

| Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) ahos en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcién principal del carge o
funciones similares.

' Conocimiento:

"= Capacitacion especializada en el area de su especialidad

«  Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

=  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

*  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

= [dentificacion y compromiso con la institucian,
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnastico por Imagenes
CODIGO CAP 46126016 - R
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a -

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de los
datos registrados en el Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

e e ————
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lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de Departamento de Diagnostico por Imagenes, el cumplimiento de
sus funciones

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

* Con el Jefe de Departamento y Servicios de la Unidad Organica.

Coordina externamente: No coordina.

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.
Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos

Apaoyar en el control de calidad de los reportes.

Coordinar el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo bajo
su responsabilidad.

Registrar en forma diaria al sistema las drdenes de Diagnostico por imagenes.
Entregar el reporte mensual de examenes ala Unidad de Estadistica e Informética.
Asistir y participar de las reuniones programadas por la Jefatura..

Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos. materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe/a Inmediato

N.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacién Técnico
Productivo - CETPRO, Centro de Educacién Ocupacional - CEQ, u otras instituciones).

= Certificados de Estudios de Educacion Secundaria Completa.

Experiencia en el puesto:

»  Alguna experiencia realizando funciones similares al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas de computacion.

Otras Experiencias:

= |dentificacion y compromiso con la nstitucian.

s Capacidad para trabajar en equipo.

= Elicay valores: Solidaridad y honradez,

ELABORADD POR: UMIDAD DF DESARROLLO INSTITUCTONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagndstico por Imagenes
CODIGO CAP 46126023 - 46126033 - 46126043 o
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

- FUNCION BASICA

Planear, conducir, coordinar, supervisar, controla y evaluar las actividades administrativas y técnicos
asistenciales de los Servicios de Radiologia, Ecografias y Examenes Espaciales.

Reporta a: Jefe del Departamento de Diagnadstico por Imagenes, el cumplimiento de sus

funciones.

Supervisa a: Al Personal asignado a su servicio, segun corresponda. (Servicios de
Radiologia, Ecografias y Examenes Espaciales).

Coordina internamente:

* Con el Jefe del Departamento y Servicios de la Unidad Organica.
= Con los Jefes de la Oficinas y Unidades Administrativas del Hospital,
Coordina internamente:

* Con entidades Publicas y Privadas.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Dinge, organiza y asegura la atencién integral de los pacientes con problemas y
resgos de salud.

Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios del servicio de Radiologia y
efectuar la medicion de la produccion.

Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnico
asistenciales del Servicio de Radiologia orientadas al a obtencién de informacidn
oportuna para la foma de decisiones en la funcidn de prevencion, diagnostico,
tratamiento y control de las enfermedades.

Asesorar, supervisar e impartir normas para los buenos usos de las radiaciones a fin

de lograr un buen diagnéstico, en todos los examenes de Diagndstico por Imagenes.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO IRSTITUCIONAL
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e) Participar en Formular el Plan Operativo en coordinacion con el Jefe del
Departamento.

f)  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad al personal designado a los
servicios de Radiologia, Ecografias y de examenes especializados.

g) Supervisar las actividades y el manejo de equipos y material medico.

h} Participar en la formulacion, elaboracion ylo actualizacion del: Manual de
Procedimientos, Profocolos y de Guias de Atencién orientadas a ofrecer un servicio cen
calidad y calidez.

.ff ]  Promover y desarrollar la investigacion y la  docencia en el servicio, en el marco de los

£ convenios interinstitucionales.

|} Convocara reuniones de coordinacién, para la solucion de problemas relevantes del Servicio.

k) Asesorar en el diagnostico a través de los hallazgos radiolégicos, informar en forma
oportuna los examenes ecograficos.

) Supervisar y controlar la practica de medidas de Proteccién Contra Las Radiaciones,

m) Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y
enseres del Departamenlo y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso
indebido

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

: Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

I.'I *  Haber concluido SERUMS.

; *  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian.

=  Titulo de Post Grado en Diagnéstico por Iméagenes.

»  Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perd.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempeno de la funcién principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

» Capacitacién especializada en el area de su especialidad.

»  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

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

ELARGRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL GFICINA DE FLANEAMIENTD ESTRATEGICO
Pdgina 619



MANUALDE ORCANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL -2 "JAMO" - TUMBES

Dominio de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
=  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales,
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad y capacidad para la toma decisiones.
=  ldentificacion y compromiso con la institucién,
= Eficay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagndstico por Imagenes
CODIGO CAP 46126025 - 46126035- 46126045
CARGO ESTRUCTURAL Médico Especialista

ey FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral especializada en Diagnéstico por Imagenes, para ayudar en el
Diagnostico del paciente que concurre diariamente al Hospital.

} .- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de Servicio segln corresponda (Servicio de Radiologia, Servicio de
Ecografia y Servicio de Examenes Especiales), el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No Supervisa.

Coordina internamente:

= Con el Jefela del servicio segun corresponda.

* Con el Director de Programa Sectorial | del Departamento de Diagnostico por Imagenes.
= Con la Jefatura Administrativa y demas y demés Unidades Organicas.

= Con el personal Administrativo y Asistencial,
Coordina externamente:

= Con el Pablico Usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar asistencia técnica especializada mediante la realizacion de ecografias a los
pacientes que son derivados.

b) Ejecutar o efectuar las aplicaciones de las radiaciones segln tipo de diagndstico que
requiere el paciente.

c) Determinar los metodos propios del tratamiento y duracion del mismo para los pacientes
referidos al Servicio,

d) Distribuir y coordinar el trabajo médico de acuerdo a las necesidades del Servicio

e} integrar y asistir a las reuniones de comités convocadas por la Jefatura, por las
autoridades del hospital y por instancias superiores.

f) Coordinar y supervisar desde el punto de vista médico la eficiencia del Servicio,

g) Informar y diagnosticar los examenes ecograficos.

h) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los equipos biomédicos que maneja,

) Efaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe
inmediato.

|) Participar en |a elaboracion, revision, actualizacion de documentos los Documentos de
Geslion propios del Servicio segln los procedimientos establecidos.

k) Gestionar y supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.

) Supervisar |as actividades y el manejo de equipos y material Médico.

m) Establecer y/o actualizar métodos y procedimientos para racionalizar el trabajo y mejorar
el funcionamiento de Radiodiagnéstico.

n) Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo
con las gulas de atencion establecidas.

o) Suministrar informacion al paciente y familiares sobre los procedimientos y estado de
salud del mismo.

p) Supervisar |a atencion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

q) Participar en la elaboracién del Plan Operativo del Departamento.

r} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
= Haber contluido SERUMS.
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»  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

*  Titulo de Post Grado en Diagnostico por Iméagenes.

= (Contar con Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Perl,

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo

Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

=  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

*  Habilidad Administrativa.

=  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

*  ldentificacion y compromiso con la Institucién,

= Elicay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagndstico por Imagenes.
CODIGO CAP 46126015 - 46126025
CARGO ESTRUCTURAL Medico

J.. FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirirgicos apara ayudar en el

diagnostico del paciente que concurre diariamente al Hospital

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe/a de Departamento de Diagnostico por Imagenes, el cumplimiento de
sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

* Con el Jefe/a de Departamento y Jefes de Servicios de la Unidad Organica

ELAHDRADG POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Coordina externamente:

= Con el Publico Usuario,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar atencion meédica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion
establecidas.
Examinar diagnosticar y prescribir tratamientos médicos,
Integrar y asistir a las reuniones de comités convocadas por la Jefatura por las
autondades del hospital y por instancias superiores.
Colaborar con el Jefe del Departamento a formular ylo actualizar la programacion anual
de actividades de Radiodiagnastico.
Interpretar las placas, radiograficas, electrocardiograma y ofros examenes de ayuda
diagnostica.
Participar en campanas de medicina preventiva y educacion para la salud.
Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos

realizados y el estado del mismo.

Participar en la definicion y actualizacion de las gulas y protocolos de atencion de los
pacientes, en el campo de su competencia.

Participa en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion,

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

ﬁ’ﬁ‘? V.- REQUISITOS MINIMOS
/ -»-'i'.

Instruccion Requerida:

*  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

*  Haber concluido SERUMS.

*  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo,

Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

g y

gy 3

e Ml t'F- 3
SR

»  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacidn y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

Identificacion y compromiso con la institucion.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnéstico por Imagenes.
|" CODIGO CAP 46126025 - 46126045
CARGO ESTRUCTURAL Tecnologo Medico

Realizar examenes radiolgicos segun las prescripciones médicas.

] lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de Radiologia o Servicio de Examenes especializados segun
corresponda, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con el Jefe del Servicios de Radiologia o Servicio de Examenes
Especializados.

* Con el personal de los servicios asistenciales del hospital.

Coordina externamente:

» Con el Piblico usuario.

TSV, FUNCIONES ESPECIFICAS

. f"*‘.-"%

a) Supervisar los examenes radiologicos realizados por los otros Teendlogos y coordinar

las actividades del departamento con el Jefe o Servicio seqin coresponda.,

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIORAL OFICINA DE PLANEAMIENTC ESTRATEGICO
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Ejecutar los examenes radiologicos que indique el Médico Radidlogo y aquellos
solicitados por los Médicos de guardia

Asistir al Medico y colaborar en la realizacion de examenes radiologicos que requieren
procedimientos.

Cumplir con los manuales de Organizacion y Funciones, y el Manual de Normas y
Procedimientos Administratives vigentes.

Cumplir con los horarios y turnes de trabajo asignados de acuerdo a las necesidades
del servicio.

Velar por el buen estado y funcionamiento del equipo y materiales que le sean
asignados, responsabilizandose por su deterioro y/o uso indebido.

Ejecutar los exadmenes radiologicos solicitados durante su turno, en Traumatologia,
Topicos, Pediatria, Cuidados intensivos, Inlermedios, Sala de Operaciones,
Recuperacion, hospitalizacion, ambientes de observacion o en Trauma Shock,
Preparar a los pacientes en el ambiente de Radiologia.

Lievar Registro de los pacientes, examenes, actividades practicadas e incidentes que
ocurren durante su tumo, indicando las novedades y ocurrencias del turno, asl también
elaborar el parte diario para el control de material necesario.

Usar las técnicas radiologicas adecuadas para efectuar los examenes radiologicos.
Participar en el Comite de Gestion y en los comités que integre el Departamento.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad establecidas.

Analizar tecnicas en el manejo de equipos especializados del servicio.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

ELABORADC POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUGIONAL

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Tecnélogo Medico.
Haber concluido SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesién,

Experiencia en el puesto:

Experiercia minima de dos (02) afos desempefiande funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Capacilacion especializada en el drea de su especialidad.

Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

OFICINA DE PLANEAMIENTO-ESTRATEGICD
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Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacian y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

* Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

Identificacion y compromiso can [a institucian.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnostico por Imagenes.

CODIGO CAP 46126015

' CARGO ESTRUCTURAL Asistente Profesional ||

I.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas de naturaleza técnico normativo, sanitario y

administrativo de mayor responsabilidad a las funciones de Asistente Profesional |,

I I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Departamento y Servicios segin corresponda, &l cumplimiento de sus
— funciones
: Qi:@\ Supervisa a: No supervisa

1 55 Coordina internamente:

ﬁ,;i /= Con el jefe del Departamento o Servicio seglin comesponda.
tarenie Coordina externamente:

=  Con el Plblico usuario.

a) Cumple con las normas sanitarias establecidas por el Ministerio de Salud.
b) Usar las técnicas radiologicas adecuadas para efectuar los examenes radiologicos.
c) Apoyar al Médico en la realizacion de pruebas y procedimientos que requieran

radioactivos.

ELABORADD FOR: UNIDAD DE DESARROLLG INSTITUCIORAL

- DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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d) Apoyar al Medico y otros especialistas en la realizacion de exdmenes especiales e
invasivas.

e) Cumplir con las normas de bioseguridad.

f) Analizar tecnicas en el manejo de equipos especializados del servicio.

g) Participar en el mantenimiento y preparacion de equipos.

2 . h) Efectia estudio de investigacion sobre normas técnicas de salud.
@) 1) Analizar normas t&cnicas y proponer mejoras de procedimientos.
4! J) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

-

la especialidad, el cumplimiento de sus funciones.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afos desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= (apacitacion especializada en el area de su especialidad.

« Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

* |iderazgo para ¢l logro de objetivos institucionales.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

®  [dentificacion y compromiso con la institucion.

* Efica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABDRADC POR: UNIDAD 'E DESARROLLO INSTITUCIONAL

- OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnéstico por Imagenes
CODIGO CAP 46126026 — 46126036 - 46126046
I'_cnnﬁn ESTRUCTURAL Técnico/a en Radiologia.

Efectuar los examenes y estudios radiologicos y de imagenes con fines de diagnostico y

tratamiento.

' Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
| Reporta a: Al Jefe del Servicio de Radiologia, Servicio de Ecografias y Servicios de Examenes

Especializados segln corresponda,, &l cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente:

= Con el personal asistencial de los servicios del Hospital.
Coordina externamente:

» Con el ptblico usuario.

|' 2 IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Ejecutar exadmenes rutinarios radiologicos, mediante la ufilizacion de imagenes,
estudios, ecograficos, tomo graficos, de acuerdo a indicaciones.

b} Apoyar el desarrollo de estudios radiologicos y de imagenes con fines de diagnostico y
tratamiento.

¢} Apoyar en los examenes radiclogicos especializados y procedimientos de radiologia e
imagenes.

d) Participar en |a aplicacion de normas y procedimientos radiologicos.

e} Cumplir con las normas de bioseguridad.

f)  Efectuar la toma de revelado de las placas radiograficas sencillas, en ausencia del
especialista en Radiologia.

g) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

ELABORADD FOR: UNIDAD DE DESARROLLY IRSTITUCIONAL

- DFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

*  Titulo de Técnico de Instituto Superior de Técnico en Radiologia.
Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) aio desempenando funciones afines al eargo.
Conocimiento:

\ = Capacitacion especializada en el area de su especialidad,
s Conocimiento en herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
*  Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnostico por Imagenes
CODIGO CAP 46126026
| CARGO ESTRUCTURAL Tecnico/a en Archivo.

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar actividades de recepcion, custodia, transferencia o eliminacion de documentos en los
archivos periféricos o archivo central.

Reporta a: Jefe del Departamento y Servicios segun corresponda, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente:

* Con el jefe del Departamento y Jefes de Servicios que forman parte del Departamento.

Coordina externamente:

= Con el publico usuario.

ELAGORADO POR: UNIDAD DE BESARROLLO INSTITUCIONAL
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos: Retencion en
cuslodia, transferencia o eliminacién de documentos.

Recepcionar los documentos transfendos al archivo central.

Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los
documentos en el archivo.

Efectuar el préstamo de los documentos del archivo, efectuando el seguimiento de su
devolucion.

Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las
acciones de transferencia o eliminacion.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos como
inventarios, indices, catalogos, fichas y guias.

Realizar la microfimacion, restauracion y encuadernacion de documentos.

Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

Cumplir con las normas de bioseguridad establecidas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe del Departamento.

«~ REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

»  Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en téenicas archivisticas.
»  Curso Basico de Archivos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= (Capacitacion especializada en el drea de su especialidad.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno,
Habilidad y capacidad para la toma decisiones.

Identificacion y compromiso con |a institucion

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADC FOR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagndstico por Imagenes
CODIGO CAP 46126016 - 46126036 - 46126046
CARGO ESTRUCTURAL | Técnicola en Mantenimiento

[
.~ FUNCION BASICA

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos Médicos

A _l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

| Reporta a: Jele del Departamento y Servicios segun corresponda, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente:

» Con el jefe del Departamento y Jefes de Servicios que forman parte del Departamento,
Coordina externamente:

* gl publico usuario.

= IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

/ al Apoyar en la programacion y el mantenimiento operativo y preventivo de equipo
Medicos.

b) Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos Médicos e instalaciones
eléctricas.

c) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de
los equipos Médicos.

d) Preparar al paciente segln prescripcion médica y el equipo a ser utiliza.

e) Toma electrocardiogramas, electroencefalogramas y similares a los pacientes segun
orden del profesional tratante.

f)  Dirige y opera los equipos radiognasticos del servicio

g) Apoyar al Tecnologo Medico en |a realizacion de los examenes radiolégicos.

h) Apoyar al Médico |l en la realizacion de examenes especiales de imagen.

) Apoyar al Medico Il en la realizacion de pruebas y procedimientos que requieren
radiactivos.

FELABORADD POR: UNIDAD DE DESARRDOLLO INSTITUCTONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Cumplir las normas de Biosequridad.
k)

Las demas funciones que le asigne su Jefe del Departamento.
V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida;

* Titulo Profesional de Operador en Equipo Medico expedido por Instituto Superior
Tecnologico yio carreras afines.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el area de su especialidad.
= Conocimiento y dominio de herramientas bésicas de computacion.
Otras competencias:

Habllidad para concretar resultados en el iempo oportuno,
Habilidad para trabajo bajo presion,

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

Actitud para solucionar problermas del usuario, cortesia.
Vocacion de servicio,

Etica y valores: Solidaridad y honradez,

— I.- IDENTIFICACION DEL CARGO
u,;_-u i - {

=, b
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1 f ) UNIDAD ORGANICA Departamento de Diagnostico por Imagenes
afufidet_F Bl |
T &
torio 08 CODIGO CAP 46126026
CARGO ESTRUCTURAL Trabajador de Servicios Generales
Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades manuales sencillas

ELABORADG FOR: UNIDAD DE DESARRDLIG INSTITUCIONAL
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de la Unidad de Servicios Generales.

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente:

* Con el Jefe de los Servicios del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

Coordina externamente: No cocordina.

AV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en Irasladar y acomodar bienes muebles y otros.
b) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios del Departamento de Diagnostico por
imagenes.

8 v o
Iu:ﬁn@

c) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

d) Informar sobre los trabajos realizados en el rea, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

e) Cumplir con las normas de Biosequridad.

'. f)  Conocer el Plan hospitalario de evacuacidn y comportamiento durante desastres,

| actuando en concordancia con sus disposiciones,

g) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

‘ V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

» Certificado de Estudios: Secundaria Completa
Experiencia en el puesto:

* Alguna experiencia realizando funciones similares al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento de medidas de biosegunidad.

Otras competencias:

* |dentificacion y compromiso con la institucion
* Vocacién de servicio,

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARRDLLE INSTITUCIONAL

. DFICINA DE PLANEAMIGNTD ESTRATEGICD
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06. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
06.12 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA

DIAGRAMA
DEPARTAMENTO
DE
FARMACIA
SERVICIO DE
DISPENSACION DE SERVICIO DE
PRODUCTOS FARMACIA CLINICA

FARMACEUTICOS Y AFINES

a7 3 SERVICIO DE GESTION DE
£
_n-!‘ﬁ’;"' \%ﬁ SERVIGIO DR PROGRAMACION Y
= y = "
S R B FARMACOTETECNIA ALMACENAMIENTO DE
= LF <

PRODUCTOSFARMACEUTICOS

| %

R
ity _{t.’-’.._;
T
=
=
S
=
go. b
=
ELABORADD FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

KRvl DENOMINACION DEL ORGANO DRGANO DE LINEA
XXVILY UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL copico | cLasr. | roraL | DELCARGOD umz ,_._m.:""
(] P
JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46127013 5P-D3 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ( 46127016 SP-AR 1 1
ASISTENTE EJECUTIVD | 46127016 5P-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 3 0 3
DENOMINACION DEL ORGAND ORGANO DE LINEA
UNIDAD ORGANIGA SERVICIO DE DISPENSACION DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS Y AFINES
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cooiso | clasik. | toraL | PELCARGO :;ESH”F
0 P
JEFEI DE SERVICIO 46127023 | sP.Ds 1 1
1043/1044 | QUIMICO FARMACEUTICO 46127025 8P.ES 2 1 1
1045/1054 | TECNICO/A EN FARMACIA | 46127026 | SP-AP 10 10
1055/1056 | AUXILIAR ASISTENGIAL 45127026 | sp.ap 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 3 12
XAV DENOMINACION DEL ORGANG ORGANO DE LINEA
XXVIL UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE FARMACIA CLINICA
SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL coDiGo | cLask. | totaL | DELCARGO &‘ggﬁ,:
0 P
1057 | JEFEIA DE SERVICIO 46127033 5P-DS 1 1
1058 | QUIMICO FARMACEUTICO 46127035 SP-£5 1 1
1059/1063 | TECNICOIA EN FARMACIA | 46127036 SP-AP 5 1 4
1068 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO as127036 | SPAP 1 1
1065 | DIGITADORIA ag127036 | SPAP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 2 7

Pigina 636
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XXV DENOMINACION DEL DRGANO ORGANO DE LINEA
XXVIL4 UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE FARMAGOTECHNIA
SITUACIGN
N* ORD. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIF. | TOTAL | DELCARGO | CARSC
0 P
1086 | JEFE/A DE SERVICIO 46127043 | SsP.DS 1 1
1067 | QUIMICO FARMAGEUTICO 46127045 | SP-ES 1 1
1068/1070 | TECNICOIA EN FARMACIA | 46127046 |  sP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 0 5
DENOMINACION DEL ORGAND . ORGANO DE LINEA
SERVICIO DE GESTION DE PROGRAMACION ¥
UNIDAD ORGANICA ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS
: SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL coniGo | cuask | roraL | DELCARGO | CARSG
o P
JEFEIA DE SERVICIO 6127053 | spns 1 1
QUIMICO FARMACEUTICO 45125055 S5P-ES 1 1
TECNICO/A ADMINISTRATIVO il 46127056 | Sp-AP 1 1
TECNICO!/A ADMINISTRATIVO | 46127056 | SP-AP 1 1
TECNICOIA EN INFORMATICA 46127056 | SP-AP 1 1
TECNICOIA EN FARMAGIA | 46127056 SP-AP 1 1
TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 46127056 |  SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 2 &

4,

Goh
I
e

wyiplaf
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ELABORADO POR: UNIDAD OE DESARROLLD INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Es el organo encargado de suministrar, en forma oportuna, eficiente y adecuada, los
medicamentos y productos destinados a la recuperacion y conservacion de la salud de los
pacientes segun prescripcion médica; depende de la Direccion Ejecutiva.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP o 46127013 o
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Departamento

J1.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades para el cumplimiento de los objetivos, metas, estrategias de corto,

mediano y largo plazo, planificar, organizar, coordinar las diversas actividades concemientes a

la adquisicion de medicamentos y material medico quirirgico.

Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director del Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Jefes de los Servicios del Departamento de Farmacia.

Coordina internamente:

*  Con el Director Ejecutivo del Hospital,

=  Con los Jefes de |las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital
Coordina externamente:

=  Con DIGEMID-SISMED: Coordinacitn de actividades programaticas. Al Nivel Central
=  Con la DEMID de la Direccion Regional de Salud Tumbes.

= Con entidades Publicas y Privadas de la Jurisdiccién,

a) Programar y organizar las actividades administrativas del departamento de acuerdo al
Plan Operativo anual,

Consolidar, evaluar técnicamente los requerimientos de los diferentes servicios o areas
a fin de determinar anualmente las necesidades de los producios farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios.

Controlar, monitorear, supervision, evaluacion, y retroalimentar, las actividades

administrativas y asistenciales del departamento en relacion a las metas programadas.

ELABORADD POR: UNIDAD [DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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d) Elaborar y proponer el calendario de vacaciones y establecer los cuadros de horarios y
turnos de trabajo del personal del departamento, conceder licencias y permisos de
acuerdo a las normas establecidas; otorgar vacaciones segin el rol aprobado, teniendo
en cuenta las necesidades del Departamento.

e} Evaluar mensualmente la calidad del trabajo del personal del Departamento con la

participacion del personal, analizando cantidad y calidad del trabajo producido,

establecer medidas comectivas.

Establecer mecanismos que garanticen una adecuada dispensacion de los productos

farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios necesarios para la atencion

de los pacientes.

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

Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion Institucional
(ROF,CAPMOF, MAPRO, Guias de practica Clinica y otros), propios del
Departamento, segln los procedimientos establecidos.

Conocer, cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas de bioseguridad
y normas que se relacionen con el funcionamiento del Servicio a su cargo.

Convocar a reuniones té&cnicas a los Jefes de Servicio para la programacion, jecucion
y control de sus acfividades administrativas y asistenciales.

Realizar la evaluacion periodica del comportamiento y desempefio laboral del personal
a su cargo, estableciendo y aplicando los estimulos y sanciones.

Informar periodicamente a la Directora Ejecutivo las ocurrencias mas relevantes, asi
como de las actividades técnico-administrativas realizadas.

m) Promover el desarrollo de actividades de docencia e investigacion en el marco de los
convenios interinstitucionales.

n) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento,

o) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

p) Integrary asistir a los Comités requeridos por la autoridad superior.

Supervisar cada una de las acciones y equipos de trabajo del servicio,
visitandolos personalmente y propiciando reuniones tecnicas.

r} Integrar las Comisiones de trabajo que designe la Direccion Ejecutiva
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s} Promover en el Departamento el proceso de mejoramiento continuc de la calidad
desde la perspectiva de la satisfaccion del usuario.
t) Hacer cumplir el codigo de ética profesional
uj  Formular el requerimiento anual de Capacitacion del personal a su cargo
v) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al servicio, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

w)  Las demas funciones administrativas que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida

= Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico o Profesionales de la Salud afines al
cargo.

*  Haber concluido SERUMS,

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

* Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcidn principal del cargo o
funciones similares,

Conocimientos:

=  Gestion en Farmacia Hospitalaria y SISMED.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones inferpersonales en solucién de problemas.

*  De liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

= Concretar resultados en tiempo oportuno.

*  \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia,
CODIGO CAP 48127023 - 46127033 - 46127043 - 46127053
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio

.- FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, monitorear, controlar evaluar, informar sobre los Servicios de Dispensacion de

Productos Farmacéuticos y Afines, Servicio de Farmacia Clinica, Servicio de Farmacolecnia y
Servicio de Gestion de Programacion y Almacenamiento de Productos Farmaceuticos del
Departamento de Farmacia considerando los principios de Unidad de direccion o de eficacia,
Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando, Equilibrio de autoridad y responsabilidad,
Flexibilidad, Alta capacidad.

Supervisa a: Los trabajadores asignados a los Servicios de Dispensacion de Productos
Farmaceuticos y Afines, Servicic de Farmacia Clinica, Servicio de Farmacotecnia y Servicio
de Gestion de Programacion y Almacenamiento de Productos Farmacéuticos del
Departamento de Farmacia .

Coordina internamente:

= Con el Jefe de Departamento de Farmacia.

= Con los Trabajadores asignados a cada servicio que forman parte del Depariamento,

= Con Jefes de las diferentes Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del

Hospital.
Coordina externamente:

= Con entidades Publicas y Privadas -DIGEMID, DEMID DISA TUMBES, otras DISAS,
DIRES, Hospitales e Institutos.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativo y
asistencial del servicio de acuerdo a su competencia.

Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de productos, guias de
atencion y narmas de seguridad.

Actualizar permanentemente los protocolos de atencion.

Participar en las reuniones técnicas del departamento para analizar los indicadores de
produccion de actividades.

Controlar, supervisar, evaluar los requerimientos de produclos farmacéuticos vy
dispositivos médicos.

Supervisar el registro diario de suministro a los pacientes y las actividades del sistema
de dosis unitaria.

Apoyar al Jefe del Departamento en |a elaboracion, revision, actualizacion y difusion de
los Documentos de Gestion del Departamento.

Elaborar el rol de trabajo de guardias hospitalarias de! personal, profesional, tecnico y
auxiliares del servicio.

Brindar informacion promover el uso racional de medicamentos

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

Apoyar al Comité Farmacoterapéutico y Comité de Farmaco-Vigilancia.

Realizar actividades para |a toma de inventario mensual, semestral y anual.

Promover realizacion de estudios de utilizacion de medicamentos enmarcados en la
farmaco epidemiologia.

Detectar, evaluar, notificar, registrar y prevenir las reacciones adversas a
medicamentos en el marco del Sistema Peruano de Farmacovigilancia.

Proporcionar informacion a las consultas de los profesionales de la salud sobre el uso
racional de los medicamentos.

Apoyar al Centro de informacion de Medicamentos y Comité de Farmacovigilancia.
Realizar instrucciones escritas para la conservacion de las Buenas Practicas de
Almacenamiento de los medicamentos en general, dando un tratamiento especial a
aquellos medicamentos criticos (termo sensibles, fotosensibles y bioldgicos) dando
cumplimiento con lo establecido como buenas practicas de Almacenamiento de
productos farmacéuticos.
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r}  Realizar y aplicar Métodos de estimacion de necesidades y programacion de productos
farmaceuticos y dispositivos médicos, antisépticos y desinfectantes

s) Conducir la Gestion de stock/ consume/vencimiento de los productos de almacén,

Coordinar  oporlunamente el procedimiento de canje ylo Transferencia, Baja ylo

Eliminacion de Productos Farmacéuticos no aptos para el consumo humano.

Organizar y programar secuencialmente la distribucion y/o repasicion del stock a las

servicios de dispensacion y servicios asistenciales.

Conducir y monitorizar el control de calidad a los Productos Farmacéuticos v afines a

fin de garantizar la calidad de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos que

adquiera nuestra institucion (producto terminada),

Realizar el control / balance de estupefacientes, psicotropicos y ofros sustancias

sujetas a fiscalizacion sanitaria, y ejecucién de la Ley general de drogas.

Realizar la segregacion de funciones yfo actividades, buscando la eficiencia y

confiabilidad de la informacion.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales

asignados al servicio, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

ubfa'.

22W7)  Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

t.:'_lﬂ‘a.l'f

aa) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida

*  Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico

=  Haber concluido SERUMS.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

J = Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccién, supervision y organizacion de
personal 0 en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= En Gestion de Farmacia Hospitalaria- SISMED.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las reiaciones interpersonales en solucion de problemas.
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= De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= |dentificacion y compromiso con la institucion,
= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127025 - 46127035 - 46127045 - 46127055
CARGO ESTRUCTURAL Quimico Farmacéutico

Efectuar la seleccion, programacion, dispensacion, control de medicamentos, insumos y

drogas de uso clinico o quirirgico.

Reporta a: Jefe de Servicio de Dispensacion de Productos Farmacéuticos y Afines, &l
cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a:

= Al personal Técnico Y Auxiliar designado al servicio segln corresponda.

Coordina internamente:

= Con el Jefe de Servicio y el personal asignado a la Unidad Organica.

Coordina externamente:

= Con el Publico Usuario.

Programar y controlar la ejecucion de analisis quimico farmaceuticos de diversos
productos de la especialidad.

Organizar, dirigir, supervision y evaluar las actividades del area de farmacia y del
sistema de suministro de medicamentos y afines.

Apayar en la preparacion de productos medicinales segun prescripcion medica.
Efectuar el analisis quimico variado.

Llevar el control del movimiento de estupefacientes y ofras drogas de distribucion
restringida.

s
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Supervisar y controlar la venta, distribucion y mantenimiento del stock de productos
farmaceuticos.

Emitir informes especializados sobre actividades inherentes a su especialidad.
Desarrollar las actividades asistenciales, de acuerdo a las metas programadas en el
Plan Operativo Anual.

Realizar controles inopinados de la existencia fisica de los productos a traves de las
larjetas de control visible.

Supervisar almacenamiento de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos, asi
mismo, supervisar la venta, dispensacion y devoluciones.

Supervisar, monilorizar, registrar e informar sobre prescripcion y venta de
estupefacientes, psicotropicos y otras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria.
Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolia sus
actividades e informar oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
Supervisar las actividades realizadas por el personal técnico del serviclo, asi mismo
orientar e instruir al personal técnico segun las necesidades del servicio.

Desarrollar actividades Docentes y de Investigacion en el marco de los convenios
interinstitucionales.

Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracion yfo actualizacion de los Documentos De
Gestion propios del servicio.

Cumplir con las medidas de Bioseguridad y la normatividad vigente en el desarrollo de
sus actividades.

Informar mensualmente sobre los ingresos y egresos del fondo rotatorio de la
institucion; asi mismo, las ventas y créditos, reportando los saldos valorizados.

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

Asegurar y garantizar que cada paciente, reciba el tratamiento farmacolégico adecuado
considerando sus necesidades individuales.

Promover el uso seguro y apropiado de los medicamentos, mediante una correcta
educacion al paciente y la formacion de otros profesionales sanitarios.

Contribuir mediante estudios de utilizacion de medicamentos y racionalizacion
terapeutica en la determinacion de riesgo/beneficio del tratamiento farmacologico
orientado en la farmaco epidemiologia.

Identificar interacciones de medicamentos y alimentos, con Interpretacion
farmacocinética y farmacodinamia.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL * OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Pdgina 645



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL |52 “JAMO" - TUMBES

Contribuir en el manejo de reconstitucion de medicamentos.

Participar en emergencias toxicologicas y en protocolos de nutricién parenteral-enteral
Realizar los preparados oficinales y formulas magistrales segun recetas prescritas por
el médico.

Supervisar el adecuado ingreso de |os datos al sistema informatico del servicio.
Asesorar a los diferentes servicios médicos en el ambito de su funcidn.

Cumplir y hacer cumplir las Buenas Practicas de Almacenamiento.

Realizar un registro en forma mensual y anual, ordenada y coordinada del Consumo
del ICI, los mismos que seran necesarios para la estimacién de necesidades.

Ejecutar el proceso de recepcion de productos farmaceuticos y dispositivos médicos
seqgun lo establecido en las normas.

Alcanzar oportunamente la informacion necesaria y oportuna de los productos
farmacéuticos para canje y/o transferencia, baja ylo eliminacion.

Vigilar que personal técnico cumpia adecuadamente sus actividades asignadas
debiendo orientar instruir al personal tecnico segun las necesidades del servicio.
Elaborar la informacion necesania para la elaboracion del Balance de Drogas
controladas segun Ley.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al servicio, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Cumplir con las medidas de bioseguridad y la normatividad vigente en el desarrollo de
sus actividades.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

Instruccion Requerida

Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico
Haber concluido SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afos desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

Conocimientos y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

» De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso can |a institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA TDeFartﬁento de Farmacia -
CODIGO CAP | 46127016
CARGO ESTRUCTURAL | Asistente administrativo |

Ii.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos en &

Departamento de Farmacia,

; Ii.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Departamento de Farmacia del Hospital, &l cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa,

(1

f _P$‘ Coordina internamente:

| s "_\ )

{ ‘51 = (Con el Jefe de Departamento y Servicios segun un corresponda.
R

Coordina externamente:

= Con el Pablico Usuario.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICA

a) Apoyar a la elaboracion y evaluacion de documentos y reportes de gestion
b) Recopilar y procesar informacion que se encargue.

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

d) Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.
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e) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.

fi  Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

g) Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las

actividades del departamento, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo

responsabilidad.

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

Prepara oportunamente la documentacion de los requerimientos de insumos y

materiales para el normal abastecimiento del Departamento.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

» Titulo Profesional Universitario de Licenciado en administracion o Grado academico de
Bachiller Universitario en Administracion o Titulo de Profesional Técnico en
Administracion o carreras afines.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

=  Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

= Conocimientos y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= Concretar resultados en tiempo oportuno.

= \ocacion de servicio.

=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127026 — 46127036 — 46127046 - 46127056
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Farmacia |

Ejecucion de las actividades de apoyo en la preparacion y distribucion de productos
farmacoldqicos v otros insumos.

Reporta a: Jefe de Servicio, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Ninguna

' Coordina internamente: Con el Jefe de servicio y personal asignado al Servicio.
Coordina externamente:

= (Con el Publico Usuario.

_ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar la conformidad de los datos de foda receta médica, nombre del paciente,
Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, fecha y firma del medico con
numero de colegiatura y sello.

b) Realizar &l expendic de medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a la
prescripcion medica.

¢) Llevar el control de los archivos de recetas y boletas de las atenciones diarias.

d) Realizar e registrar el inventario diario para la entrega de turno de los productos
farmacéuticos y afines, incluyendo los Lotes y Fechas de Vencimiento.

e) Recepcionar los medicamentos procedentes de Almacen Especializado previa
verificacion con el Pedido Provisional de Fammacia (P.P.F), ubicandolos en sus
respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ingreso en las larjetas de control
visible del Servicio de Dispensacion.

f) Facturar y registrar en el sistema informatico todas las recetas medicas atendidas,
g) Descargar en sus respectivas Tarjetas de control visible la salida diaria de

medicamentos por tipo de atencion de los diferentes turnos, confrontando el saldo con el
stock fisico.

h) Registrar las recetas pendientes de pago, de seguros publicos ylo privados.
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i) Vigilary reportar las fechas de vencimiento de los medicamentos.

i) Reportar e ingresar las devoluciones y los pendientes de pago

k) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al servicio, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

) Ordenar (aplicando el sistema F.|.F.0. ylo F.E.F.O) y mantener limpios los anagueles de
expendio para el proceso de colocacion de los Productos Farmacéuticos y Dispositivos
Medicos para el abastecimiento oportuno.

m) Llevar el control de ingresos y egresos de medicamentos y dispositivos médicos.

n) Ejecutar las actividades técnicas que le fueron asignadas bajo supervision profesional

o) Apoyar en la recepcion de productos farmaceuticos y dispositivos medicos que ingresan

al almacén especializado, previo chequeo con documento de ingreso valorizado,

ubicandolos en sus respectivos anaqueles y realizando el ingreso en las tarjetas de
control visible.

p) Recepcionar, verificar y acondicionar los requerimientos procedentes de los servicios de
dispensacion y servicios asistenciales.

q) Asegurar que los productos a ftransferir a los diversos servicios cuenten con sus
respectivas Guias de Transferencia.

r} Vigilar que la Distribucion de los productos farmaceuticos y dispositives médicos
antisepticos y desinfectantes se ejecute utilizando al metodo F.E.F.O y F.IF.O.

s) Efectuar reportes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos.

t) Apoyar en la vigilancia del cumplimiento de las Buenas Practlicas de Almacenamiento.

u) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres

v) Cumplir con las normas de bioseguridad que se establezca en el servicio.

w) Las demas funciones que le asignen su Jefe inmediato.

;.- REQUISITOS MiNIMOS

“‘\' Instruccion Requerida

= Titulo de Profesianal Técnico en Farmacia

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Conocimiento herramientas basicas de computacion,

* Buenas Praclicas de Farmacia y Buenas Practicas de Almacenamiento.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITHCIONAL - QFTCINA TE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
PFagina 650



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIDNES HOSPITAL REGIONAL 11-2 “JAMO" - TUMHES

Otras Competencias

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

» De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

=  |dentificacion y compromiso con la institucion.

=  Concretar resultados en tiempo oportuno.

»  Vocacion de servicio.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

=%.- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 45127056
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a administrativo I

. /11.- FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos de mayor responsabilidad del
Técnico Administrativo 11,

1li.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Servicio de Gestion De Programacion y Almacenamiento De Productos
Farmaceéuticos, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe de Servicio personal designado al servicio segun

corresponda.

Coordina externamente:

= Con el Pablico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar los productos farmacéuticos y dispositivos médicos que ingresan al
almacen especializado, previo chequeo con documento de ingreso valorizado,

ubicandolos en sus respectivos anaqueles y realizando el ingreso en las tarjetas de
control visible.
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b) Asegurar la conformidad de los datos de transferencia interna realizada a los servicios
de dispensacion y servicios asistenciales.

c) Realizar el descargo en las tarjetas de control visible segin distribucion durante su
turmo.

d) Realizar la Distribucion de los productos farmacéuticos y dispositivos medicos
antisépticos y desinfectantes utilizando al método F.EF.Oy F.IF.O.

e) Participar en la realizacion de inventarios fisicos.

f)  Consultar con el Quimico Farmacéutico en caso de dudas en la interpretacion de
datos de drdenes de compra.

g) Cumplir y hacer cumplir las Buenas Practicas de Almacenamiento.

h) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al servicio.

i)  Participar de las reuniones que convoque el Jefe de Servicio.

)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MiNIMOS
Instruccion Requerida:
= Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Profesional Tecnico en Administracién o

similar.
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de un (01) afio desempeniando funcicnes afines al cargo.
Conocimiento:
=  Capacitacion tecnica en el area de Almacenes.
* Conocimiento y domino en herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:
=  Habilidad para concretar resullados en el tiempo oportuno.
= |dentificacion y compromiso con la institucion.
= Concretar resultados en tiempo oportuno.
*  \ocacion de servicio.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127056
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a administrativo |

I.- FUNCION BASICA

Efectiia actividades técnico administrativas en el Servicio De Gestion De Programacion y

Almacenamiento De Productos Farmaceuticos.

- .\-.

II1.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

af;’ X

Goj

oAt g,

Reporta a: Jefe de Servicio de Gestion De Programacion y Almacenamiento De Productos
Farmacéuticos, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

»  Con el Jefe de Servicio personal designado al servicio segln corresponda.

Coordina externamente:

= Con el Piblico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

/ a) Ejecuta labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la
documentacion,

¢) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

e) Velar porla custodia y control de bienes y equipos asignados.

fy  Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

g) Efectuar la distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

Apovyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

Respetar y cumplir los reglamentos, manuales, norma y demas disposiciones del
servicio,
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i) Despachar, tramitar y archivar debidamente los documentos recibidos o emitidos por €l
departamento.

k) Recepcionar y racionalizar el material de oficina.
) Llenar el registro oficial las actas de reuniones de gestion con el personal del servicio.
m) Participar en la realizacion de inventarios fisicos.
n) Apoyarel cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamiento.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales

asignados al servicio.

Participar de las reuniones que convoque el jefe de servicio.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Instruccion Requerida:
= Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Profesional Téenico en Administracion o
carreras afines.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Capacitacion t&cnica en el area de Almacenes.

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno,

* |dentificacion y compromiso con la institucion.

= Concretar resultados en tiempo oportuno.

= Vocacion de servicio,

=  Eficay valores: Solidaridad y honradez.
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i.- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127056 |
i CARGO ESTRUCTURAL Técnico en informatica

Ejecucion de actividades relacionadas con la programacion y procesamiento de los datos

generados en el servicio, para la oblencion oportuna y de calidad de la informacion

correspondiente.

: i.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Servicio De Gestion De Programacion y Aimacenamiento De Productos
Farmacéuticos, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a Ninguna.

Coordina Internamente:

=  Con el Jefe del Servicio y con los demas servicios que forman parte del Departamento
de Farmacia.
Coordina Externamente:

=  Con el Publico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiar y organizar el sistema informatico del Departamento de Farmacia y Servicios.

b) Asegura el adecuado funcionamiento del sistema informatico.

c) Digitar y mantener actualizada la base de datos del Departamento

d) Actualizar el listado de precios de los productos farmacéuticos con la autorizacion
expresa de su Jefe Inmediato

e) Administrar la informacion mensual de consumo de productos farmacéuticos de Ios
diferentes servicios del hospital

f) Elaborar informes mensuales en los formatos IC| para el envio al MINSA

g) Elaborar actualizar y socializar los manuales de operacién y programacion de los
aplicativos informéticos utilizados.
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h) Reportar las fallas de légica en el procesamiento de los sistemas que permitirian Ia
mejora continua de la informacién.

) Recoger informacion y apoyar en la formulacion ylo modificacion de normas vy
procedimientos t&cnicos.

i) Administrar la informacion mensual generada en el SIS en los que le compete al
departamento.

k) Cumplir con las medidas de bioseguridad y la normatividad vigente en el desarrollo de
sus actividades.

[) Participar en la toma de inventarios mensuales, semestrales y anuales.

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

: \V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico en computacion e Informatica

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en programacion y Manejo de redes.

Otras competencias:

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

. J = |dentificacion y compromiso con la institucian.
= \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez
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Ejecutar |as actividades auxiliares en la dispensacion de medicamentos y dispositivos medicos en

farmacia de acuerdo a indicaciones generales del profesional quimico farmaceutico.

Reporta a: Jefe de Servicio el cumplimiento de su funcion.
Supervisa a: Ninguna.

Coordina internamente: Con el Jefe De Semvicio,

Coordina externamente: Ninguna.

salonaryy  IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FEjecuta expendio de medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a la
prescripcidn medica.

by Trasladar los medicamentos y dispositivos médicos del almacén a la farmacia para
mantener el suminisiro adecuado,

¢} Facturar y registrar en el sistema informatico todas las recetas médicas atendidas.

d) Registrar las recetas pendientes de pago, de seguros publicos y/o privados,

e) Vigilary reportar las fechas de vencimiento de los medicamentos.

f)  Realizar el descargo en las tarjetas de control visible segin el consumo durante su
turno.

g) Dispensar y registrar Ias recetas de medicas de sustancias controladas por Ley

h) Reportar e ingresar las devoluciones y los pendientes de pago Velar por la seguridad,
conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio.
Participar en la toma de inventarios mensuales semestrales y anuales,

Llevar el control de ingresos y egresos de medicamentos y dispositivos médicos y
confeccionar pedidos para mantener los stocks de seguridad.
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k) Participar en las reuniones técnicas programadas del servicio y departamento,
) Las demas funciones que le asignen su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Reguerida

= |nstruccion secundaria concluida.

%\ Experiencia en el puesto:
» Alguna experiencia desempefiando similares al cargo,

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
= Buenas Practicas de Farmacia y Buenas Practicas de Almacenamiento.
g Otras Competencias

= |dentificacién y compromiso con la institucion.

= Concretar resultados en tiempo oportuno.

= \focacion de servicio.

= Eticay valores! Solidaridad y honradez,

I' DENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia

CODIGO CAP 48127036

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo

Apoyar en actividades sencillas en el sistema administrativas.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe ds Servicio, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Ninguno

i

Coordina internamente: Con el Jefe De Senvicio,

Coordina externamente: Ninguna.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) Recepcionar y digitar de los requerimientos de insumos y materiales del servicio.

d) Recepcionar la estadistica diaria y procesar la estadistica mensual y anual.

e) \Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al servicio.

f)  Apoyar en la distribucion de documentacion y Recepcionar los materiales d oficina.

g) Efectuar la reproduccion de copias folostaticas.

h) Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

i) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

i} Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MiNIMOS

Instruccion Requerida:

=  Estudios Secundarios concluidos.

Experiencia en el puesto:

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Conocimiento:

=  Capacitacion técnica en el drea de farmacia.

=  Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

Identificacion y compromiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATESICD
Pagina 659



MANUALDE ORGANITAGION ¥ FUMCIONES HOSPITAL REGIDNAL [1-2 "JAMO" -TUMBES

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamenta de Farmacia
"_cnnmu CAP - 46127016

‘ CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

Reporta: Jefe de Departamento de Farmacia.

i 2,
LN

!?’_ o by
%

Supervisa: No supervisa.

~ Gobiay,

panpite)

Coordina internamente: Con el Jefe de Departamento y los Jefes de los Servicios del
Departamento.
Coordina externamente: No coordina.

IV.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo adminisirativo y secretarial,

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

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

e) Redaclar documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato.

f) Recibir y atender las visitas.

q) Organizar y concrelar reuniones, preparando la agenda respectiva

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

i) Ornentar sobre gestiones y situacion de expedientes,

j) Apoyar en la elaboracion de los documentos técnicos.

k) Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar los documentos relativos al Departamento de
Farmacia.

|} Elaborar informes mensuales de los consumos de productos farmacéuticos y dispositivos

médicos de los convenios institucionales para envio al area de Tesoreria,
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m) Reportar las fallas logicas en el procesamiento de los sistemas que permitiran la mejora
continua de la informacion.

n) Recoger informacion y apoyar en la formulacién yfo modificacion de nomas y
procedimientos técnicos.

o) Velar por la sequridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su
cargo

p) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

~-REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva,
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:

. * Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion

= Habilidad para utilizar equipos informaticos

= \/ocacion de servicio y buen trato.

= Elica y Valores: Solidaridad y Honradez.

- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127036
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

7| FUNCION BASICA

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de

los datos registrados del Servicio de Farmacia Clinica.
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ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe del Servicio de Farmacia Clinica.

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con el Jefe del Servicios de Farmacia Clinica,

a9\

werplif

= Goh™ X

h)

Coordina externamente: No coordina.

20 - FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.
Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Recepcionar, clasificar, distribuye controla y archiva la documentacion que ingresa al
Servicio de Farmacia Clinica.

Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado
al Jefe del Servicio.

Mantiene actualizada ia documentacion oficial en el archivo y medios informaticos para
una correcta ubicacion del registro documentario.

Apoyar en |a recepcion, registro y archivamiento de los documentas.

Coordinar el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de computo bajo
su respansabilidad, en coordinacién con el Jefe del Servicio.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:

= Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Ceniro de Educacion Técnico

ELABORADD POR: UNIDAD OF DESARROLLD INSTTTUCIONAL

Productivo - CETPRO, Centro de Educacion Ocupacional — CEQ, u ofras instituciones).
» Certificados de Estudios de Educacién Secundaria Completa.
Experiencia en el puesto:
* Alguna experiencia realizando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= |dentificacion y compromise con la institucion.
= Concretar resultados en tiempo oportuno.

= Vocacion de servicio.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

OFICINA OE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Farmacia
CODIGO CAP 46127056
| CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales

FUNCION BASICA

Ejecucidn de actividades manuales sencillas

Coordina internamente: Con el Jefe de los Servicios del Departamento de Farmacia.

Coordina externamente: No coordina.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Canocer y cumplir el reglamento, manuales, normas y procedimientos vigentes del
Servicio.

b) Apoyar en la recepcion de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios procedentes del almacen especializado, en coordinacion con el responsable
de la recepcion, ubicandolos en sus respectivos anaqueles.

¢) Trasladar y acomodar bienes muebles y otros.

d) Limpiar y desinfectar ambientes de los servicios de farmacia.

e) Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados.

f) Mantener y conservar herramientas y equipos de uso diario.

g) Informar sobre los trabajos realizados en el rea, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

h) Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

i) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
J) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

I ——————
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Certificado de Estudios: Secundaria Completa
Experiencia en el puesto:

» Alguna experiencia realizando funciones similares
Conocimiento:

» Conocimiento de medidas de biosequridad.

Otras competencias:

= |dentificacion y compromiso con la institucion.
» Vocacitn de servicio.

* Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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06. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEAS
06.12 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

06.12.1 Servicio de Nutricion y Dietética
06.12.2 Servicio de Psicologia

06.12.3 Servicio Social

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
APOYO AL TRATAMIENTO

—
SERVICIO DE
SERVICIODE SERVICIO DE
NUTRICION Y
PSICOLOGIA SERVICIO SOCIAL
DIETETICA.
ELABORADG POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHRATECICO
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL: DEPARATAMENTO DE APOYO AL

TRATAMIENTO
XAV DENCMINAGION DEL ORGAND . ORGAMO DE LINEA
OV UNIDAD ORGANICA . DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SITUACION
ﬂ N ORD CARGO ESTRUCTURAL cooiGo | cuasE. | ToraL [ PELCARGO | GARSO D
o P
1079 | JEFEIA DE DEPARTAMENTO 46128013 5P.D5 1 1
1080 | piGITADORIA 46128016 SP.AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 (] 2 (]

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

Es el Unidad Organica encargada de brindar atencion integral en salud nutricional al
paciente, estudiar los factores scciales que favorecen ylo interfieren en la salud del
paciente, asi como al diagnéstico y tratamiento psicologico de los mismos; depende de la

Direccion Ejecutiva.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I- IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
CODIGO CAP - 46128013 o -
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Departamento -

.- FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas

administrativas y Asistenciales del Departamento.

il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Direccion Ejecutiva,

Supervisa a: Personal asignado a su cargo y a los Jefes de los Servicios que forman

parte del Departamento.

Coordina internamente: Con fodas las Unidades Organicas Administrativas y

Asistenciales.

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, organizar y asegurar la atencion integral de los pacientes con problemas y
riesgos de salud.

b) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y
Presupuestarias del Plan Operativo Institucional y Plan Estrategico.

of,

¢) Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar programas asignados al area de su
compelencia.

,._
7 G

d) Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion Institucional
(ROF,CAP MOF, MAPRO, y otros), propios del Departamento, segin los
procedimientos establecidos.

e) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

fi  Prestar asesoramiento en el area de su especialidad
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a)
h)

Dirigir investigaciones cientificas en el departamento de Apoyo al Tratamiento.
Coordinar con organismos publicos y privados, la solucion de problemas de los
programas a su cargo.

Participar en adquisicion de insumos y equipos y materiales necesarios para los
servicios del departamento.

Analizar los indicadores de produccion y productividad de los Servicios del
Departamento, proponiendo las medidas respectivas y de optimizacion pertinenles.
Realizar labor docente, de asesoramiento y entrenamiento en el marco d los convenics
interinstitucionales.

Participar en las reuniones del Equipo de Gestidon de! Hospital

Integrar comisiones que le asigne la Direccion Ejecutiva

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, matenales, insumos y
enseres de los servicios y Departamento.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

p) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

q) Evaluar penddicamente el desempefio |aboral del personal a su cargo.

r}  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos de atencién especializada orientados a ofrecer
un servicio con calidez.

s) Evaluar las actividades del personal a su cargo en forma mensual fijando metas para
su evaluacion respectiva.

t}  Formulary programar el rol de trabajo y guardias hospitalarias del personal a su cargo.

u) Disenar y participar en el Plan de Capacitacion del profesional segin necesidades
prioritarias.

v) Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

w) Convoca a reuniones de coordinacion para la solucion de los problemas relevantes en
el servicio a su cargo.

X) Resuelve quejas y problemas de los usuarios que mantienen internado a sus
familiares.

y) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion requerida:
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujane u ofra especialidad afines al
cargo.
Haber concluido el SERUM
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

» Amplia experiencia de mas de cinco (05) afos en la conduccién, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo ©
funciones similares.

Conocimientos:

=  Capacitacion especializada en el area de su desempefio

=  Conccimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= (Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

»  De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

» |dentificacion y compromiso con la insfitucion.

=  Concretar resultados en tiempo oportuno.

=  \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

m) Mantener la existencia de dfiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Instruccion Requerida:

= Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacion Técnico
Productivo - CETPRO, Centro de Educacion Ocupacional — CEO, u otras instituciones),

= (Certificados de Estudios de Educacion Secundaria Completa.

Experiencia en el Puesto:

= Alguna experiencia desempefando funciones similares.

Conocimientos:

= Conocimiento y domino de herramientas basicas de computacion e Informatica.

Otras competencias:

Habilidad administrativa.

Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA.
06.12.1 UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargas siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL

TRATAMEINTO - SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

XVl DENOMINACION DEL DRGAND ORGAND DE LINEA
XXvin2 UNIDAD ORGANICA SERVICID DE NUTRICION Y DIETETICA
SITUACION DEL
N ORD CARGO ESTRUCTURAL cobico | cuasr, | ToTaL o R i
a P
1081 | JEFE/A DE SERVICIO 46128023 SP-DS 1 1
1082/1086 | NUTRICIONISTA 46128025 5p.£5 5 2 3
1087 | ASISTENTE PROFESIONAL || 26128035 SP-ES 1 1
1088/10%94 | TECHNICQIA EN NUTRICION | 46178026 SP-AP 7 2 5
1095 | TECNICDIA EN SERVICIOS GENERALES || —— o 1 1
1096/1098 | TECNICOIA EN SERVICIOS GENERALES | 46128076 P AP 3 3
1099/1118 | AUXILIAR ASISTENCIAL 46128026 | sPAp 20 5 15
1119/1123 | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES | 46128026 SP-AP 5 1 4
1124 | pigADORIA 46128026 | SP-aP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA a4 15 29

Gog i
i X

wnnpilef

=
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIDAD DEL CARGO

= " Departamento de Apoyo al Tratamiento
UNIDAD ORGANICA Servicio de Nutricion y Dietética.
CODIGO CAP 46128023
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Servicio,

FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar y evaluar las actividades técnicas

administrativas y asistenciales asi mismo gestionar el uso racional de los recursos humanos,
insumos y otros para el logro de objetivos propuestos por el Servicio de Nutricion y Dietética.

X % ;{;7 Reporta a: Jefe/a del Departamento de Apoyo al Tratamiento, el Cumplimiento De Sus

Funciones.

Supervisa a: Al Personal Profesional, Técnicos y Auxiliares del Servicio.

Coordina internamente:

*  Con el Jefe del Departamento y Oficina de Administracidn.

= Con la Unidad Organica de Logistica sobre la provision de alimentos para los
pacientes.

=  Conel Area De Almacén para coordinar el ingresos de alimentos requendos.

Coordina externamente: Con entidades Publicas y Privadas.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el Plan Operativo Institucional del Servicio de Nutricion y Dietética

b) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el campo
de su competencia.

c) Elaborar y Ejecutar los procesos, procedimientos y protocolos propios del Servicio de
Nutricién y Dietética y efectlia la medicion de la produccién.

d) Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

e) Elaborar el rol de Guardias y retenes del personal profesional, técnico y auxiliar.
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g)

h)

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

Promover y recuperar la salud nutricional del paciente en el ambito familiar y estudiar
los factores sociales que favorecen ylo interfieren en Ia salud nutricional del paciente.
Coordinar y delegar a la Nutricionista responsable de Consultorio Externo de Nutricion
para realizar Educacion Nutricional Preventiva, Promocional a la comunidad y en el
Hospital.

Brindar la orientacion técnica para la adecuada preparacion, conservacion y
distribucién de los alimentos y dietas especiales, como soporte al proceso de
tratamiento y recuperacion de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a las normas
de biosequridad.

Supervisar y controlar el Servicio de Alimentacion a los pacientes hospitalizados segun
las indicaciones del medico tratante y/o prescrito en la historia clinica respectiva.
Coordinar con la Unidad de Logistica en la compra de insumos perecibles y no
perecibles.

Supervisar y controlar el buen almacenamiento y conservacion de los alimentos.
Supervisar y controlar la cantidad y calidad organcléptica de los alimentos perecibles y
no perecibles.

Asequrar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la
evaluacion del contenido nufricional y ofras especificaciones de la alimentacién, a fin
de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes y del personal segin las
normas vigentes.

Velar por |a seguridad y uso adecuado de los equipos, material y utensilios de cocina y
vajilla, asi como por su mantenimiento preventivo y recuperativo.

Programar y evaluar el servicio de nutricion y dietética en el horario establecido en
consulta externa y hospitalizacion para el cumplimiento de los objetivos funcionales
asignados al hospital.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

Formular el Plan de Capacitacion para el personal del Servicio de Nutricion en
coordinacion con el area de capacitacion de la Unidad de Personal,

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

=  Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Nutricion,
=  Haber concluido el SERUM
=  Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

| Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares.

Conocimientos:

= Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacién y compromiso con la institucion.

=  Concretar resultados en tiempo oportuno,

=  Vocacion de servicio.

= Eficay valores: Solidaridad y honradez.

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
= Servicio de Nutricion y Dietética.

CODIGO CAP 46128025

CARGO ESTRUCTURAL Nutricionista

il.- FUNCION BASICA

Supervision, Ejecucion y evaluacion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, |

investigacion y educacién alimentaria nutricionales de los pacientes para la recuperacion de su l
Salud. |
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111.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio, el cumplimiento de sus funciones

Supervisa a: Personal designado de acuerdo al rol de programacion de guardias hospitalarias.

Coordina internamente: Con el personal de enfermeria, sobre la dieta del paciente
indicados por el Medico tratante.
Coordina externamente: Con Plblico Usuano.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE NUTRICIONISTA EN HOSPITALIZACION

Realizar |a visita individualizada del paciente hospitalizado con dieta especializada.
Realizar la valoracidn nutricional, aplicando formato de historia clinica nutricional del
paciente.

Realizar el diagnostico nutricional del paciente y generar |la prescripcion dietética,
Formular el requerimiento del valor calorico total (macro nutrientes), de acuerdo a su
estado fisiopatologico del paciente.

Realizar monitoreo para efectuar |a reevaluacion nutricional, aceptabilidad del régimen
de acuerdo a las observaciones y calculo nutricionales efectuado.

Registrar en el formato de monitoreo de la historia nutricional clinica, los datos
observados en el sequimiento nutricional.

Reevaluar el regimen dietetico del paciente.

Paciente sin riesgo nutricional y realizar monitoreo nutricional semanal y registrar en
historia clinica nutricional.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

Brindar las indicaciones de dieta al paciente dado de alta.

Las demas funciones gue le asigne el Jefe Inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE NUTRICIONISTA EN PRODUCCION

‘e a) Realizar la Programacion de menus del dia de pacientes hospitalizados y personal
3 Asistencial,
_ ; b) Programar la distribucion de dietas y raciones a pacientes y personal autorizado
ELARORADOD MOR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO -
"UNIDAD ORGANICA Depariamenta Apoyo al Tratamiento B
CODIGO CAP 46128016 5
CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informéticos, apoyando en la validacion de los

datos registrados del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

. Ili.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
%\, Reporta a: Jaie del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefela y personal del departamentc de Apoyo al

Tratamiento.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

: a) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

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

c) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.

d) Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

7 e) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar la documentacion y mantener

i3z actualizado los archivos de Gestion.

/ / fi Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

" g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

h) Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

i) Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva.

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

k) Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

e ———————
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c) Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de las dietas a los
pacientes hospitalizados y efectuar el informe respectivo.

d) Elaborar el Informe y consolidado mensual de |a distribucion de raciones dianas tanto

de los paclentes Hospitalizados como de personal asistencial.

Elaborar el requerimiento de viveres necesarios para |a programacion de dietas y

raciones y de ser el caso registrar y controlar la devolucion de los viveres no utilizados,

al almacén respectivo

Supervisar y controlar la calidad de los viveres recibidos asi como de la calidad en la

preparacion de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para
la aplicacion de medidas correctivas en caso necesario.

Supervisar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres,
coches, vajilla y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE NUTRICIONISTA EN CONSULTORIO

Paciente acude o es derivado a consultorios externos para atencion nutricional
gspecializada,

Incorporar en la Historia Clinica, registra datos personales del paciente: Peso, talla y
deriva a historia clinica a la profesional.

Registrar y analizar los indicadores antropometricos, bioquimicos y dieteticas para
evaluar estado nutricional por indicadores.

Establecer |a valoracion Dietélica aplicando recordatorio de 24 horas, frecuencia de

consumo de alimentos, identifica habitos, costumbres, intolerancia, alergia alimenticias.

e
[ @ e) Generar guia de alimentacidn dietética previa consejeria nutricional indicando el
[}f gf Wy E fratamiento de acuerdo a la patologia, indicando valor calorico total, macronutrientes,
A ,: f ' "':ifp micronutrientes, volumen y otros estimados necesarios.

}“:"' fi  Calcular e indicar la cantidad por dia de los alimentos por pacientes.

g) Establecer horarios de alimentacion, tipo, forma de preparacion y recomendaciones a
seguir al paciente y/o usuario.

h) Indicar al paciente los grupos de alimentos que debe consumir en las comidas del dia.

i) Determinar la fecha de la proxima visita para la revaluacién del régimen dietético.

) Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Nutricion.
= Haber concluido el SERUM

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimientos:

» (Capacitacion especializada en el area de su especialidad.
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
| Otras competencias:

| = Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= |dentificacion y compromiso con la institucion.
» Concretar resultados en tiempo oportuno.
= Vocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio de Nutricién y Dietética.
CODIGO CAP 46128025
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Profesional Il —

Il.- FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normative sanitario y administrativo
de mayor responsabilidad a |as funciones del Asistente Profesional |.
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I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de! Servicio de Nutricion y Dietética, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supernvisa.
Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato y personal asignado al Servicio,

Coordina externamente: Con &l Publico Usuaro.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas

b)  Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

¢} Preparar informes de analisis e interprefacion sobre datos, cuadros estadisticos e
informes cuantitativos de actividades.

d) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de

normas tecnicas y/o administrativas vinculados con la entidad.

e) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

fy  Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

g) Brindar asislencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a
actividades de naturaleza sanitaria y administrativa.

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
O » %) Instruccién requerida:

= Grado Academico de Bachiller Universitanio o Titulo de Instituto Superior Tecnologico
con estudios no menores de seis semestres académicos, en ciencias de la Salud o
carreras afines relacionado con el cargo.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

« Capacitacion especializada en el area de su especialidad,

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras competencias:

» Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= De liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

» |dentificacion y compromiso con la institucién.

» \/ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.,

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio de Nutricién y Dietética,

CODIGO CAP 46128026

CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Mutricion |

FUNCION BASICA

Apoyar en el control y supervision, en la preparacion y distribucion de los alimentos a pacientes

hospitalizados y personal asistencial autorizado.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Al Jefela de Servicio, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades de control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos,
b) Apoyar en las actividades de control diario de la calidad en la preparacion de las
dietas y raciones programadas y en ausencia del profesional de Nutricion y elaborar el

informe respectivo.
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c)

Apoyar en la supervision de la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de los
alimentos a los pacientes hospitalizados y en ausencia de la profesional de Nutricién
elaborar el informe respectivo.

Efectuar el control y reporte de limpleza y desinfeccion de la cocina, equipos, enseres,
caches, vajilas y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

Asistir correctamente uniformado.

Cumplir con las normas de Bioseguridad en el servicio asignado.

Realizar diariamente reporie de enseres al turno entrante de acuerdo al horario
establecido.

Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

instruccion requerida:

Titulo de Técnico de Instituto Superior de Técnico en Nutricion.

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

dentificacian y compromiso con la institucién. Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de las relaciones interpersonales en
solucién de problemas.

Concretar resultados en tiempo oportuno,

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento Apoyo al Tratamiento
UNIDAD ORGANICA Senvicio de Nutricien y Dietéica _
CODIGO CAP 46128026
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Servicios Generales I ( Artesano Il )

£3l

= }’- FUNCION BASICA
1.’

i

Apoyar al control y supervision de preparacion y distribucion de alimentos en base a

indicaciones

l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio de Nutricion y Dietética.

Supervisa a. No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y personal del Servicio de Nutricion y Dietetica.

Coordina externamente: No coordina.

_JV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Organiza las actividades del personal que labora en el servicio de nutrcidn y en la

preparacion de los alimentos a los pacientes.

b) Higiene y esterilizacion de marmitas, equipo auxiliar y ambiente.

c) Elaboracion de formulas de acuerdo a prescripcion médica.

d) Entrega de formulas elaboradas.

e) Solicitud de insumos para la preparacion de formulas.

f) Elaboracién de estadistica de consumo de los diferentes insumos.

g) Controla la distribucion de las preparaciones culinarias en las unidades.
h) Mantiene el aseo y limpieza de los ambientes y menajes en general.

i) Determina las necesidades de bienes e insumos para el funcionamiento adecuado.

J) Apoya en el contral sobre ingreso y almacenamiento de los viveres segin documento
fuente de la adquisicion.

k) Informa diariamente a la jefatura del servicio, sobre la conservacion y existencia de los
alimentos almacenados.

I} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Artesano extendido por un Centro Estudios Superiores relacionado con el area
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

>3 = Capacitacion en actividades de Nutricion.

: =j Otras competencias:

/= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= \ocacion de servicio.

* Habilidad para trabajo bajo presion.

» Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
* Etfica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cepartamento Apoyo al Tratamiento
. URHDAD ORASNICA Servicio de Nutricion y Dietetica
CODIGO CAP 46128026
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Servicios Generales | (Artesano Il

Il.- FUNCION BASICA

Preparacion y distribucién de alimentos en base a indicaciones

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio de Nutrician y Dietética.
Supervisa a. No supervisa,
Coordina internamente: Con el Jefe y personal del Servicio de Nutricion y Dietética.

Coordina externamente: No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organiza las actividades del personal que labora en el servicio de nutricion y en la
preparacion de los alimentos a los pacientes.

b) Distribuir las formulas en las diferentes areas de hospitaiizacion.

c) Lavary esterilizar todo el material utilizado.

) Preparar y distribuir infusiones en areas de hospitalizacion.

e) Semwir las diferentes dietas en hospitalizacion de acuerdo a prescripcion medica y
entregada por la nutricionista.

fil Recoger la vajilla utilizada y proceder a su lavado y desinfeccion.

g) Dsiar todo el equipo, menaje y vajilla en orden y dejar limpio su ambiente de trabajo,

h) Cumplir con las normas de bioseguridad.

i) Mantiene el aseo y limpieza de los ambientes y menajes en general.

) Confecciona el pedide de ingredientes segin programa de menus y raciones solicitadas

mediante una dosificacion de alimentos.

k) Apoya en el control sobre ingreso y almacenamiento de los viveres segin documento
fuente de la adquisicion.
[) Efectia el registro estadistico en forma diaria de las actividades del servicio.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Requerida:
* Titulo de Artesano extendido por un Centro Estudios Superiores relacionado con el area
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) ano desempefando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
= Capacitacion en actividades de Nutricion,

F, il "
5 Hiroes m’,f:rr Otras competencias:
R erde 857

g

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= \locacion de servicio.

= Habilidad para trabajo bajo presion.

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Departamento dﬂ Apoyo al _Tratamianté
Servicio de Nutricion y Dietética.
CODIGO CAP 46128026
CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Asistencial

Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucion de alimentos, laboratorio, u

otra labor de servicio asistencial,

.+ AMl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA ¥ COORDINACION

Reporta a: Al Jefe/a. del Sarvicio.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato.

Coordina externamente: No coordina

FUNCIONES PRINCIPALES
.| a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la

. atencion de pacientes, segun indicaciones.

b} Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes y personal
asistencial de acuerdo a indicaciones.

¢) Recibir diariamente de los servicios de alimentacion central, en las horas establecidas,
las Dietas Completas y Especificas, para ser transportadas a los pacientes que estan
hospitalizades en los diferentes pabellones.

d) Llevar a cabo la limpieza y aseo del ambiente fisico, equipos menaje y vajilla,
controlando su uso adecuado; debiendo comunicar los desperfectos en forma oportuna,
y por escrito cuando el caso lo requiera.

e) En el comedor, controlar el uso estricto de las larjetas de alimentacion, verificando su
autenticidad y uso personal e intransferible.

f) Al término de cada tumo dejara el servicio debidamente limpio y ordenado para su
entrega al siguiente tuno, con su respectivo reporte,

g) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Educacion Secundaria completa.

Experiencia en el puesto:

=  Alguna experiencia desempefiando funciones similares
2\ Conocimientos:

'« Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno,
= Vocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento Apoyo al Tratamiento

UNIDAD, ORGANICA Servicio de Nutricidn y Dietéﬂnq

CODIGO CAP | 46128026

CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales

f Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar actividades manuales sencillas

a) Apoyar en la recepcion y distribucién de viveres y ofros propios del servicio.
a) Limpiar ambientes y desinfectar y esterilizar vajilla, charolas y similares.
b) Operar equipos de manejo sencillo.
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b) Participa en los diversos eventos organizados por el servicio.
a) Mantener limpio y ordenado el comedor del servicio
b) Limpiar, lavar y desinfectar los coches para trasportar alimentos.

¢) Conocery cumplir las normas de bioseguridad dentro del servicio.

d) Conocer el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
e) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= |nstruccion secundaria completa.

Experiencia en el puesto:

= Alguna experiencia realizando funciones similares.
Conocimiento:

= Capacitacion en bioseguridad.

Otras competencias:

= De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA
Liedy ]

| Departamento Apoyo al Tratamiento

Servicio de Nutricion y Dietética
(8 ;f% .| cODIGO CAP 46128026
2T Nt 150| | —— —
\:: Y | | CARGO ESTRUCTURAL Digitador/a
* y v
'b‘h‘:;:';,:i.‘ ::-m!f; i =
Neluria de

il.- FUNCION BASICA

el Servicio de Nutricion y Dietética.

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en la validacion de los datos en
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I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio de Nutricion y Dietetica,
Supervisa a. No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe y personal del Servicio de Nutricion y Dietetica.

Coordina externamente: No coordina.

Elaborar la documentacion generada en el Servicio de Nutricion y Dietética.

Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Recepciona, clasifica, distribuye, controla y archiva la documentacion que ingresa el
Servicio de Nutricién y Dietética.

Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado
al Jefe del Servicio.

Elaborar los pedidos de Compras de Bienes y Servicios en Sistema SIGA.

Digitacion y registro en archivo de informe estadistico mensual.

Elaborar némina de personal (comensales) de acuerdo a programacion de roles.
Participa en los diversos evenios organizados por el servicio.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

* Estudios Basicos en Computacion e Informatica (Centro de Educacion Técnico
Productivo - CETPRO, Centro de Educacion Ocupacional — CEQ, u otras instituciones).

* Certificados de Estudios de Educacién Secundaria Completa,

Experiencia en el puesto:

_‘-05._'.‘ :

= Alguna experiencia desempenando funciones similares.

Conocimiento:

= Conocimiento en herramientas de computacion.

.

Otras competencias:

25

= |dentificacion y compromiso con la institucion,

LE L]

pagils

» ‘focacion de servicio.

» Efica y valores; Solidaridad y honradez,
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06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA.
06.12.2 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SERVICIO DE PSICOLOGIA.

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE

APOYO AL TRATAMIENTO

|

SERVICIO DE

SERVICIODE SERVICIO

NUTRICION Y
PSICOLOGIA DESERVICIO SOCIAL

DIETETICA.
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL

TRATAMEINTO - SERVICIO PSICOLOGIA

o DENCMINACION DEL ORGANO ¢ ORGANO DE LINEA
WAV UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PSICOLOGIA
SITUACIGN DEL
N ORD CARGO ESTRUCTURAL copiso | clasE. | Tora | CARGO o
] P
1125 | JEFE/A DE S8ERVICIO 46128033 SP-DS 1 1
1126/1130 | PSICOLOGO 456128035 SP-ES 5 1 4
11311135 | TECNICOMA EN ENFERMERIA | 46128036 SP-AP 5 5
1136 | DIGITADORMA 46128036 SE-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 1 i

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

SERVICIO PSICOLOGIA

EL Servicio de Psicologia, es la unidad encargada de brindar atencion psicologica especializada
@ integral a los pacientes; depende del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFICACION DEL CARGOD

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio de Psicologia.
CODIGO CAP 46128033
' CARGO ESTRUCTURAL " Jefela de Servicio -

L | o |

Servicio de Psicologia se encargada de brindar servicios de promocion, diagnostico y tratamiento

psicolégico a través de acciones que permitan mantener, recuperar y mejorar la adaptacion emocional

7%
O,

Ga
potpiter

cognitiva y conductual en a persona y familia.

Reporta a: Jefe de Departamento de Apoyo al Tratamiento, el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: Al personal designado al Servicio.

Coordina internamente: Con el Jefe de Departamento y Unidades Organicas Administrativa
y Asistenciales del Hospital

Coordina externamente:

= Con entidades Publica y Privadas de la Jurisdiccion

= Ministerio Publico, Ministerio de la Mujer, Policia Nacional, Instituciones Educativas.

a) Dingir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la
medicion de la produccion.

b) Elaborar el rol de asignacion de responsabilidad del personal asignado al Servicio.

¢) Realizar la rotacion del personal profesional a las diferentes dreas del Servicio.

d) Evaluar periddicamente al personal a su cargo.

e) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el campo

de su competencia. de la Psicologia y Salud Mental.
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fi Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de productos, guias de
atencion y normas de bioseguridad.

g) Actualizar permanentemente los protocolos de atencion del Servicio de Psicologia del
Hospital Regional lI-2 "JAMO" Tumbes.

h) Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial en el Hospital Regional |1-2 "JAMO" Tumbes. En el Servicio de Psicologia

i) Elaboracitn del Plan Operativo Institucional del Servicio de Psicologia.

j) Control y supervision del personal a su cargo.

l k) Podra intervenir en el desamollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,
aplicando lest, encuestas, enfrevistas y similares.

) Promover reuniones de casos clinicos con el equipo de trabajo del Servicio de
Psicologia.

m) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

n) Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
o) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional de Licenciado en Psicologia.

= HMaber concluido SERUMS.

= Colegiado y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempeno de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= Conocimientos y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

Capacidad de analisis, expresion, direccion y organizacion.

Capacidad para |a toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y Honradez

= De liderazgo para el logro de los objetivos instituciones.
= Para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Vocacion de servicio.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio Psicologia
CODIGO CAP 46128035

CARGO ESTRUCTURAL | Psicologo

Z@.- FUNCION BASICA

Brindar servicios de promocion, diagnéstico y tratamiento psicolégico a través de acciones que

permitan maniener, recuperar y mejorar las adaptacion emocional, cognitivo y conductual en la persona
v familia.

I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Servicio de Psicologia, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Al personal Técnico y Auxiliar asignado al Servicio.

Coordina internamente: Con los Jefes de Servicios Asistenciales para absolver Ias
diferentes interconsultas.

Coordina externamente:

= (Con entidades Publica y Privadas de la Jurisdiccion.

= Ministerio Publico, Ministerio de la Mujer, Policia Nacional, Instituciones Educativas.

* Direccion Regional de Salud- Tumbes.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar atencién Psicologica Clinica y realizar actividades, diagndstico, prevencion y
tratamiento a los pacientes adullos y nifios, de consultas externas, que acuden al
hospital en busca de su equilibrio Bio Psico-Social,

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad, segln carresponda.

Participar en la formulacién y elaboracién de normas y directivas en el campo de la
especialidad.

Atender consultas, interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo y orientar €l
tratamiento del pacientes para su rehabilitacion.

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccidon de
personal, aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.
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f) Elaborar programas de comunicacion, participacion e investigacion entre los servidores
de la institucion.

g) Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar Ia
mejor utilizacion del potencial humano.

Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los
convenios interinstitucionales.

Participar en la formulacion, elaboracion ylo actualizacion de los Manuales de
Procedimientos, Protocolos y Guias de Atencion, orientados a la calidad de atencion

al paciente.

Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,

insumos y enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso

indebido.

m) Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios sobre
el manejo de pacientes con problematica psicologica.

n} Elaborar informes Psicolégicos segtin lo solicite el paciente.

o) Parlicipar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, en marco de los
convenios intennstitucionaies.

p) Brindar atenciones Psicologicas en el servicio respetando la programacion del Rol de

trabajo elaborado por el Jefe Inmediato.

q) Participar en las reuniones de casos clinicos promovidos por el Servicio de Psicologia.
r}  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

._ Instruccion Requerida:
f"j » Titulo Profesional: Licenciado en Psicologia.
= Haber concluido SERUMS.
» Colegiatura y habilitacion profesional.
Experiencia en el puesto:
» Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Caonocimientos en herramientas basicas de computacion.
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Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, direccion y organizacion.
= (Capacidad para la toma de decisiones.

» De liderazgo para el logro de los objetivos instituciones,

= Para lograr cooperacion y motivar al personal,

= Yocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Departamento de Apoyo al Tratamiento
— . Servicio Psicologia
CODIGO CAP 46128036

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico/a de Enfermeria |

Il.- FUNCION BASICA

Apoyar al profesional del Servicio Psicologia en las actividades de atencion al paciente.

/iiL.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Servicio de Psicologia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No Supervisa.
Coordina internamente: Con el Jefe/a y personal del servicio.

Coordina externamente: No coordina,

a) Orientar al paciente en los tramites a seguir antes y después de la consulta.

b) Efectuar el recojo de historias clinicas del paciente, del area de archivo.

¢) Colaborar con el Profesional, en la atencion del paciente en Consultorio Externo de
Psicologia.

d) Reporta los materiales, equipos asignados al servicio de consultorio extemo - Psicologia.

e) Orientar al paciente y sus familiares de como se han de administrar de correcto los

tratamientos y cuidados, su importancia y las precauciones o consecuencias que
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puedan derivarse de ellos.
f) Controlar y orientar la elaboracién del material didactico y de terapia.
g) Participar en actividades de prevencion promocion  de  salud,
informacion,
Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitacion de
los mismos.
Participar en |a elaboracion de protocolos y programas de salud mental, asi como
en todas las tareas comunes de salud mental,
Participar en |a elaboracion del Plan Anual de Trabajo.
Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al érea de su competencia,
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres.

Velar por fa integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro 0 usO
indebido,
n} Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

s .I - REQUISITOS MINIMOS

; Instruccion Requerida:

» Titulo de Instituto Superior Tecnolagico de Técnico de Enfermeria,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo,

Conocimiento:

= (Conocimientos en herramientas basicas de computacion.

g 6 2 ‘;;‘\ Otras Experiencias:

] - ] ied
:: ;§ J Vocacion de servicio.

e s » |dentificacién y compromise con la institucion,

{J’ o
i

A

= Etica y valores: Solidaridad y Honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento Apoyo al Tratamiento
Servicio de Psicologia.

CODIGO CAP 46128016

CARGO ESTRUCTURAL | Digitadorfa

; Z\ Efectuar el ingreso de informacién en aplicativos informaticos, apoyando en la validacién de
: los datos registrados del Servicio de Psicologla del Departamento de Apoyo al Tratamiento,

11l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Al Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe de Departamento y Servicio de Psicologia.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacion.

\ b) Registrar |a informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.
Fal ] -‘*"’-,;_:"g;\ c) Recepcionar, clasificar, distribuye controla y archiva la documentacion que ingresa en
N ?M el Servicio de Psicologia.

;5:‘3 d) Realiza el sequimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene informado

al Jefe del Servicio.

e) Mantiene actualizada la documentacion oficial en el archivo y medios informaticos para
una correcta ubicacion del registro documentario.

fy  Apoyar en la recepcion, registro y archivamiento de los documentos.

g) Coordinar el mantenimiento preventivo ylo correctivo de los equipos de cémputo bajo

su responsabilidad, en coordinacion con el jefe de! departamento.

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida:

= Estudios Basicos en Computacion e Informatica, de Centro de Educacion Teécnico Productiva o
Centro de Educacion Ocupacional- CEO y/o ofras Instituciones.

= Conocimiento de Sistema Operativo Windows XP

= Certificado de Estudios de Educacion Secundaria.

Experiencia en el puesto:

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

j/ Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas de computacion.

Otras competencias:

Identificacion y compromise con la institucion.

Vocacion de servicio,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR; UNIDAT DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Pdgina 700



=T

j':'.'-r

MANUALDE ORCANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL II-3 “JAMD" - TUMHES

06 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA.
06.12.3 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SERVICIO SOCIAL

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE

APOYO AL TRATAMIENTO

SERVICIO DE SERVICIO B SERVICIO DE

PSICOLOGIA SERVICIO SOCIAL

f
|
MUTRICION Y ?
l

DIETETICA.
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO - SERVICIO SOCIAL

L] DENOMINACION DEL DREAND . DRGANO DE LINEA
HXVINA UKIDAD ORGANICA . §ER"I|!'B.|D !_]E .SERWCW SOCIAL
* ORD ﬂmmmm cODIGD | CLASIE. | TOTAL DEL CARGO | Gﬁil?gﬂlzﬂi
e Sl
1137 JEFEIA DE SERVICIO 46128043 SP-DS 1 1
1138/1142 | TRABAJADORIA SOCIAL 4512B045 SP-ES 5 3 2
1143/1144 | TECNICOIA EN SERVICIO SOCIAL 456128046 SP-AP F 2
1145 ASISTENTE EJECUTIVD | 45128046 SP-AF i 1
_ TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 ) 5

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SERVICIO SOCIAL

El Servicio Social, es |a unidad encargada del estudio, diagnostico e investigacion de los factores
sociales que favorecen ylo interfieren en la salud del paciente con la finalidad de contribuir al

« desarrollo e incremento del Bienestar social y |a calidad de vida de las personas y de prevenir,
\atender las dificultades o carencias sociales humano, incrementando sus potencialidades

" lhersonales, promoviendo recursos comunitarios disponibles. Depende del Departamento de
Apayo al Tratamiento.

£
fi'

-

K
ek B

paviial
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento De Apoyo Al Tratamiento ]
Servicio Social

CODIGO CAP 46128043

CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Servicio '|

i 'FUNCION BASICA

Programar anualmente las actividades de Servicio Social en los diferentes niveles de

intervencion

».Hl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Departamento de Apoyo al Tratamiento, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Al personal designado al Servicio Social.

Coordina internamente: Con Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del
.ﬂ{n,,' Hospital.

Coordina externamente: Con entidades Plblicas y Privadas previa coordinacion con su

Jefe Inmediato.

5/ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del Servicio Social en
Hospitalizacion, Consultorio Externo y Emergencia,

b) Programar anualmente las actividades de servicio social en los diferentes niveles

de intervencion a fin de cumplir con las metas fisicas y presupuestarias, Plan

Estratégico y Plan Operativo Institucional.

Elaborar el informe mensual de exoneraciones de medicamentos y recursos propios.

Participar y fomentar actividades de proyeccién profesional en el campo de la salud.

Conocer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

Elaborar informes estadisticos y narrativos de trabajo social, mensual, semestral y
anual,
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos

y enseres del servicio, responsabilizéndose por su deterioro o uso indebido.
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h) Formular, elaborar ylo actualizar los manuales de procedimiento y guias de atencion.

i) Cumplir con la normatividad legal vigente, refacionada al area de su compelencia,

j) Evaluar periédicamente el desempeiio laboral del personal a su cargo.

k) Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal del servicio.

[} Realizar visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social.

Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio y/o evaluacion socio-econdmico.

Realizar Estudio y evaluacion técnicas para calificar la situacion sociogcondmica del
paciente hospitalizado.

Participar en la elaboracion de los documentos de Gestion, normas, directivas, de
Servicio Social.

Participar en la formulacion de tarifas de atencion de los usuarios.

Supervisar el desarrollo de las actividades propias del servicio y realizar periddicamente
|a evaluacion del desempefio |aboral del personal del Servicio.

Elaborar el rol de trabajo y guardias hospitalarias del personal designado al Servicio
Social,

Participar en la elaboracion del Plan Operativos Institucional del Departamento.

t)  Velar por la integridad y buen funcionamiento en los equipos, materiales insumos y enseres del
Departamento y Servicios, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

u) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

v) Presentar la programacion de vacaciones y aprobar los cambios de turnos, permisos y
licencias v otros del personal del Servicio.

w) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion requerida

» Titulo Profesional Universitario: Lic. en Trabajo Social,
= Haber concluido el SERUMS.

Experiencia en el puesto
» Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares.
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Conocimiento

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras experiencias

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

* Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= Vocacion de servicio,

UNIDAD ORGANICA _ﬁeTpartamentu dE Apuyo al Tratamiento
Servicio Social

CODIGO CAP 46128045

CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a Social

.wlf.- FUNCION BASICA

Efectuar el estudio, diagnostico e investigacion de los factores sociales que favorecen ylo

interfieren en la salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, asi como en la evaluacion

tecnica para la calificacion socio economico del paclente.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

b

Reporta a: Jefe de Servicio Social, el cumplimiento de sus funciones.

i '
{ b,_.,'_}
f -

2%,

o

Supervisa a: Supervisa al personal designado a su cargo,

?._'.-"-7'
woriilal g
g

ANV,

Coordina internamente: Con su Jefe inmediato y Consultorios Externos, Servicios de
Emergencia y Servicios de Hospitalizacion.

Coordina externamente: Con entidades Plblicas y Privadas de la Jurisdiccion
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

TRABAJADORA SOCIAL EN CONSULTA EXTERNA

b)

)

k)

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo y otras actividades de
gestion referidas a la Consulla externa,

Captar, orientar y atender a todos los pacientes que acude para su atencitn meédica,
por consulta externa.

Realizar la evaluacion social inicial del paciente que acude a la consulta externa
cuando el caso lo requiera.

En base a la entrevista y evaluacion emite un pre-diagndstico y elabora informe del
paciente atendido.

Realizar las visitas domiciliarias programadas o cuando los casos lo requieran.

Brindar educacin social a los pacientes o sus familiares durante la consulta externa.
insertar en historia clinica la consulta social,

Elaborar los informes estadisticos de las actividades diarias del servicio a su cargo.
Apoyar en la atencién médica, solucionando factores que impidan o dificulten el
tratamiento.

Realizar tramites y gestiones dentro y fuera del hospital por asuntos de su
competencia.

Participa en los trabajos de Investigacion social operativa del servicio con la finalidad
de elevar la calidad de atencion.

Promover entre los pacientes y la comunidad acciones de solidaridad y ayuda mutua,
referente a los casos sociales.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

TRABAJADORA SOCIAL EN SERVICIO DE HOSPITALIZACION

d)

Hacer el diagnéstico social del paciente en la que programara las actividades de
seguimiento.

Insertar en |a Historia Clinica la hoja de seguimiento social.

Atiende a los pacientes hospitalizados, brindando atencion integral, con eficiencia y
eficacia.

Promueve la participacion de |a familia en la recuperacion de la salud del paciente.
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e) Realizar las visitas domiciliarias programadas, cuando el caso lo amerite.

fi  Participar en actividades que le asigne el Jefe/a del servicio.

Elevar informacion estadistica mensuaimente al Jefefa del Servicio.

Brindar educacion sacial a los pacientes o sus familiares de pacientes hospitalizados.
Insertar en historia clinica la consulta social,

Apoyar en la atencion médica, solucionando factores que impidan o dificulten el
tratamiento.

Realizar la evaluacién social del paciente hospitalizado o cuando el caso |o amerite,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

TRABAJADORA SOCIAL EN EL SERVICIO DE EMERGENCIA

Realizar el estudio social de los pacientes en situacion de urgencia y emergencia.
Elaborar evaluacion de riesgo social a todos los pacientes de Sala de Observacion de
Emergencia.

Otorgar seguro infegral de salud a los pacientes debidamente acreditados segln
calificacion de riesgo social.

Gestionar y coordinar acciones intra-extra hospitalarias para regularizar atencion de
emergencia del paciente en situacion grave.

Brindar el apoyo economico de acuerdo a calificacion de riesgo social.

Registrar ocurrencias en el cuaderno de reporte, e informa al Jefe/a de Servicio.

Registrar diariamente la prestacion de servicios de los pacientes atendidos en
emergencia.

Realizar informe estadistico mensual de los pacientes atendidos por emergencia,
Contribuir a través de los métodos y técnicas propios del Servicio Social en el
tratamiento integral del paciente en los agentes de promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion del paciente,

Brindar atencion social oportuna, integral y eficaz al paciente, padres ylo familiares

responsables que contribuyan a la recuperacion del paciente.

k} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

“3\.- REQUISITOS MiNIMOS
instruccion requerida

» Titulo Profesional Universitario: Lic. en Trabajo Social.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIORAL - CFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pdgina 707



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FURGIONES HOSPITAL REGIOMAL [1-2 “JAMO® - TUMEES

= Haber concluido el SERUMS.

= Colegiatura y habilitacion profesional.

Experiencia en el puesto

= Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento

= Capacitacion especializada en el area de su especialidad.

. Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

» Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas,

» |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

- = Vogacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

%3l IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio Social |
CODIGO CAP 46128046
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Servicio Social
I

Il.- FUNCION BASICA

Realizar trabajo de campo en apoyo a estudios y diagndsticos de los factores sociales que
favorecen ylo interfieren en la salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, asi como en la

evaluacion técnica para la calificacion socio ecanomico del paciente.

Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a del Servicio Social, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.
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Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato y las Trabajadoras Sociales del Servicio.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recopilar informacién de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y
comunidad.

Participar en los programas de bienestar social.

Apoyar en digitar r informes estadisticos y narrativos de frabajo social, mensual,
semestral y anual,

Orientar al paciente con el fin de hacer uso adecuado de los servicios que brinda ei
Hospital.

Participar en los procedimientos de |a distribucion de donaciones,

Organizar y dirigir grupos de interes entre |os pacientes.

Colaborar en recopilar la informacién para la elaboracién de informes estadisticos

mensual, timestral, semestral, y Anual,

h) Participar en la formulacién, elaboracion ylo actualizacion de los Manuales de
Procedimiento y Gulas de Atencion.

i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia,

i) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de

Desastres.

k) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, matenales,
insumos y enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso
indebido.

;?‘“-\

4%;\_ l) Apoyaren la orientacidn y labor educativa de Servicio Social al paciente y familiares

==

3 de los mismos.

¥

¥\ 3 Ao 75/ M) Apoyaren las visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social,
R \t":l.- g TAYT ‘:.-"'b'l

e terio 82 n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién reguerida.

» Titulo de Técnico de Instituto Superior, con estudios relacionados al cargo.

Experiencia en el puesto

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
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Conocimiento
= Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en salud.
= (Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias

‘A » Habilidad para la comunicacion interpersonal y experiencia en atencion al publico

Capacidad para trabajar en equipo.

Identificacion y compromiso con |a entidad.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

" L~ IDENTIDAD DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio Social

CODIGO CAP 46128046

CARGO ESTRUCTURAL Asistente Eiecutivo |

I.- FUNCION BASICA

Realiza actividades de apoyo secretarial y administrativa en el Servicio: Servicio Social del Hospital,

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Con el Jefe/a del Servicio: Servicio Social, el cumplimiento de sus funciones.

. Supervisa a: Ninguno.

' Coordina Internamente: Con el Jefe/a y personal del servicio Social.

Coordina Externamente: No coordina.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de gestion y
medios magnéticos para una correcta ubicacion.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

¢} Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
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d) Recepcionar, efectuar llamadas telefénicas y concerar reuniones, preparando la
agenda.

e) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

f) Apoya en la distribucion de documentos a las diferentes Unidades Organicas del
Hospital.

g) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y enseres del Servicio, responsabilizandose por su deterioro 0 uso
indebido.

h) Las demés funciones que se le asigne su Jefe inmediato.

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en el puesto:

=  Experiencia desempefiando funciones similares.

Conocimientos:

= Conocimientoy dominio manejo de herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:

»  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

»  Capacidad organizativa, conduceion de equipos

*  (Capacidad para la toma de decisiones,
=  Capacidad para solucionar problemas del usuario

aedlonar=e = Vocacion de servicio,
o e dugy Ry

.>.= = Eficay valores: Solidaridad y honradez
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