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4.11 Colaborar en la difusion entre el personal involucrado en el proceso de seguros, de las normas técnicas
de la organizacion de seguros, emitidos por el nivel central, en lo que corresponda, para su aplicacién en
el hospital.

4.12 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pdblica, las normas y reglamentos de la
Institucion. . ' :

4.13 Otras que el Jefe de la Unidad de Seguros o Coordinador del Equipo de Trabajo le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
« Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
+ Capacitacién bésica en lo relativo a seguros, administracion y archivo.
5.2 Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de trabajo en equipo. ¢
= Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
« Facilidades de comunicacion y buen trato.
“e Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez.
« Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
T
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CUADRD PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
FOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR  [SALUD
; . PAG. 3 DE 4
X. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
SITUACIGN DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL \CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE
—-—-“CARGD—-———D = COMFIANZA
072 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO : 01110003 SP-DS 1 0 - 1 g
073/082 |MEDICO ESPECIALISTA 01110005 SPES 10 3 2
083 |MEDICO 01110005 SP-ES 1 1 0
084 |TECNOLOGO MEDICO 01110005 SP-ES 1 1 0
085 |TECNICO/A EN REHABILITACION 01110006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 14 i1 3 [
[1
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FUNCION BASICA
s Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas,

asistenciales, docentes y de investigacion del Departamento a su cargo, con especial énfasis en dirigir
la atencién de Salud Integral especializada en la Consulta Externa, Hospitalizacion y Emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
« Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales del Departamento a su cargo.

Coordina con la Oficina de Administracion, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados. |

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicién expresa del Director Ejecutivo, para el

cumplimento de los objetivos asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢
* Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.

=  Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.

Dirigir, supervisar, evaluar al personal profesional y técnico a su cargo.

Asig\nar funciones al personal de Departamento de Medicina en las areas: administrativa, técnica, asistencial,

docencia e investigacion.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencidn médica especializada, de apoyo al

tratamiento y diagnéstico, entre otras actividades.
4.2, Emitic las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del

Departamento de Medicina.

4,3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guard|as
hospitalarias, retenes y otros en coordinacion con los Jefes de Servicio.

4.4. Elaborar y Monitorear el avance y cumplimiento de los Planes de Actividad del Departamento y de los
Servicios en forma conjunta con los Jefes de Servicio.

4.5. Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decision.

4.6. Cumpliry difundir las Normas Técnicas gue emita el Ministerio de Salud.

4.7. Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia.

4.8. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.9. Velar por el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento a su cargo en las areas

correspondientes para evitar las infecciones intra hospitalarias, en beneficio del usuario como del personal del

f
|
| Departamento.
|
|
f

4.10. Promover y conducir la capacitacién continua y especializada asi como el desarrollo de la Docencia e
Investigacion en el campo de Medicina.

4.11. Solicitar y aprobar la programacion de actividades de las Jefaturas de Servicios.

4.12. Promover actividades de prevencién, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de la salud dentro de las
actividades de cada servicio.

4.13. Autorizar, monitorizar y controlar a través de los Jefes de Servicio y Médicos especialistas la elaboracion y el

o cumplimiento de guias y procedimientos de atencion.

| 4.14, Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas y procedimientos de acuerdo a los requerimientos

de los usuarios.

- | 4.15. Disponer que los servicios analicen la informacién estadistica de los procedimientos e interconsultas

[ efectuadas y la remitan a la jefatura def Departamento para su socializacion correspondiente.

- | APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA

. N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO_ CARGOS: 01
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01110003 ' SP-DS 072

4.16. Supervisar el cumplimiento de la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros
del Departamento y Servicios a su cargo. :

4.17. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de los servicios.

4.18. Cumplir y hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencién de los servicios.

4.19. Elaborar informes médicos propios del quehacer del Departamento o por razones de imiplicancia de
auditoria en seguros o procesos judiciales.

4.20. Revisar y visar los informes médicos que elaboren los médicos especialistas a su cargo.

4.21. Solicitar a la Unidad orgénica responsable, el requerimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los equipos empleados para la atencion y diagnostico y con los que cuente el
Departamento y sus Servicios. -

4.22. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo a cargo de la unidad orgdnica
responsable, a través de las Jefaturas de Servicio. )

4.23. Promover y realizar a través de los servicios a su cargo las actividades de investigacion.

4.24. Consolidar y remitir a la unidad orgénica responsable, las actividades de investigacion y participar en
las actividades de educacion médica gontinua. -

4.25. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados al Departamento.

 4.26. Expedir certificados de salud, de defuncion, constancias de atencién médica a los usuarios de los
Sservicios, seguln corresponda, en caso fuere necesario,

4.27. Cumplir y hacer cumplir el cdédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
Institucion. ,

4.28. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente. s

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
*  Titulo profesional de Médico Especialista o Sub-especialista
¢ Colegiatura'y habilitacién profesional. _ - .
* Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Pera
* Resolucion SERUMS o equivalente.
» Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud. =
5.2 Experiencia P sl |
* Experiencia en cargos directivos y conduccién de actividades de Gestién y comisiones espetiales
*  Experiencia como profesional de la salud no menor de 10 afios y en el Depé&qmeﬁﬁj\t-mwgﬂp cinco (05)
arnos oo o
. 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes g
¢ Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
e Capacidad para la toma de decisiones. L
e Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion:
e Facilidades de comunicacién y buen trato.
e Conocimiento basico de software de oficina.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

{14 |
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencion médica integral especializada en la Consulta Externa, Hospitalizacion y Emergencia,

con calidad y respeto a las normas de ética médica, por medios -clinicos y de procedimientos
especializados, a pacientes que acudan a nuestra Institucion, asi como, programar y supervisar las
actividades de asistencia médica en el area de su especialidad y actividades de docencia e investigacion.

La atencién médica especializada comprende a las especialidades de: Medicina Integral, Cardiologia,
Dermatologia, Endocrinologia, Medicina Familiar, Medicina Fisica, Medicina Interna, Neumologia,
Psiquiatria, Reumatologia, Salud Ocupacional, Gastroenterologia y Neurologla con Ias que cuenta

el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento y funcionalmente del Jefe de Servicio.

Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de
Guardia. Asimismo, fuera del- horario gel Jefe de Departamento y/o Servicio, todo Médico Especialista
queda funcionalmente dependiente del Jefe de Guardia. ' '
« _ Es liderado y supervisado por el Jefe de Servicio al que esta asignado.
Coordina con los profesionales y técnicos con los que comparte el servicio, a efectos de Iograr los
resultados esperados en el servicio a su cargo. _ :

= Supervisa las labores del personal técnico a su cargo cuando corresponda.
2.2 Relaciones Externas
Coordina con otros profesionales y técnicos del sector plblico y/o privado) cuando por disposicion
expresa de sus superiores deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas por su

especialidad.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Coordinacion, supervision y ejecucién actividades de diagnostico y asistencia médica mtegral

« Supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico, asignado en el servicio.

@

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Brindar atencion integral de salud de competencia médica especializada a pacientes de acuerdo con la

politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4.2 Participar en la elaborac:én del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboraciéon del
diagndstico de salud, del &mbito geogréfico referencial hospitalario.

4.3 Efectuar procedimientos y actividades asistenciales especializadas de su competencia.

4.4 Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Anual del Hospital.

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

4.6 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a

normas y guias de atencion aprobados.
4.7 Elaborar historias clinicas o supervisar la elaboracion de éstas, elaborar informes médicos para

referencias, expedir certificados de salud o defuncion y otros que se encuentren establecidos en las

normas vigentes y segin corresponda a su especialidad.
4.8 Cumplir el rol de turnos y guardias (si corresponde), asi como Ia contestacion de interconsultas

relacionadas a su especialidad.
4.9 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de

salud evolutivo del mismo.
4.10 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el

campo de la especialidad de su competencia.
4.11 Supervisar y monitorear la calidad de atencion en los diferentes componenies de salud segdn objetivos

y metas institucionales.
| 4.12 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

|

- | APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.13 Participar en la evaluacién y calificacién semestral de la labor y desempefio del personal, cuando

corresponda y cuando éste, esté a su cargo. _
4.14 Realizar el monitoreo de avances de metas y programar evaluaciones trimestrales de las actividades

programadas, bajo su responsabilidad. _

4.15 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico a cargo del personal asistencial no médico.

4.16 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segtn la normatividad vigente.

4.17 Examinar, diagnosticar y prescribir iratamientos de medicina en areas especializadas.

4.18 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento meédico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados.

4.19 Preparar y/o participar en la capacitacién del personal de salud a su cargo, a través o en coordinacidn
con la Unidad de Docencia e Investigacion de la Institucion.

4.20 Supervisar y participar como ente técnico de Actividades Preventivo-Promocionales en su especialidad.

4.21 Apoyar y asistir técnicamente la elaboraciéon y actualizacion de documentos de gestion propios del
Departamento.

4.22 Analizar cualitativamente y cuantitativamente los indicadores de su Servicio.

4.23 Promover, orientar y monitorear la invesfigacién en el campo de su competencia.

4.24 Promover y garantizar la docencia en el marco de los convenios interinstitucionales,

4.25 Elaborar informes médicos de casos complejos de su especialidad, o cuando éstos tengan implicancias
de auditoria en Seguros o procesos judiciales. :

4.26 Expedir certificados de salud, de defuncién, constancias de atencién medica a los usuarios de los
servigios de hospitalizacion o Emergencia, segun corresponda. o

4.27 Responder Interconsultas y realizar procedimientos inherentes a su especialidad, durante su horario
programado, priorizando las areas Criticas y de Emergencia. % g

4.28 De estar programado en la Visita Médica, corresponde a las labores inherentes el responder
Interconsultas de otros servicios durante su horario programado.

4.29 Integrar la Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.

4.30 Registrar o hacer constar todo acto médico en la Historia Clinica: visita, evolucién, terapéutica, Junta
Médica, constataciones de defuncién, etc. asi como, hacer constar en registros estadisticos los
procedimientos y atenciones seg(n el CIE y CPT. -

4.31 Participar de la labor docente como educacién médica continua en pre- y post-grado.

4.32 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de documentos, equipos y/o recursos asignados al

servicio. :
4.33 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cddigo de Etica del Funcionario

Publico.
4.34 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud, para su especialidad.
4.35 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y reglamentos de la Institucién.
4.36 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio, de Departamento o Direccién Ejecutiva.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn

e Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional.
Resolucién SERUMS o equivalente.
Titulo de Médico Especialista.
Registro Nacional de Especialista.
* Recertificado por el Colegio Médico.

5.2 Experiencia

¢ Experiencia ideaimente no menor de tres (03) afios, en labores relacionadas a la especialidad u otros

servicios de salud, pero este requisito es ajustable de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento basico de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. Opcional.- .
o De implementarse las especialidades de: Oncologia, Infectologia y Geriatria, la presente Ficha de

Funciones, tendra vigencia y aplicacion para los profesionales de las especialidades referidas, en el
compendio de este Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

et
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1. FUNCION BASICA _
» Brindar atencion médica integral en Consulta Externa, Hospitalizacién y Emergencia, con calidad y

respeto a las normas de ética médica, por medios clinicos y de procedimientos, a pacientes que
acudan al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, asi como, programar y supervisar las actividades de
asistencia meédica y de docencia e investigacion en las que participa o colabora.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento. _
Si estuviere de guardia, depende funcionaimente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.
e Esliderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.
» Lidera a otros profesionales no médicos y/o técnicos en la atencién del paciente.
o Estrecha coordinacion con otros profesionales y técnicos de la salud, para la conservacion de la vida

humana.
2.2 Relaciones Externas: ¢
Mantiene coordinacion con otros profesionales de la salud, pdblicos o privados de la jurisdiccidn, por
disposicion expresa de sus superiores, para la atencion integral de la persona, familia y comunidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Disponer de los recursos humanos, econémicos y materiales a su alcance, para proteger la vida del
paciente en estado de emergencia o urgencia, segtn la normatividad vigente.

» Emitir informes sobre acciones que afecten la vida del paciente. {

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico con calidad y calidez en los ambientes que pone
a su disposicion el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.2 Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud.

4.3 Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes de
ayuda diagnostica. ,

4.4 Realizar la evaluacidn y atencién de pacientes en las dreas de Emergencia, Hospitalizacién vy
Consultorio Externo.

4.5 Apoyar las labores de los Médicos Especialistas de la institucion. .

4.6  Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del paciente. :

4.7 Expedir certificados de salud, informes médicos para referencias y contra-referencias de defuncion,
constancias de atencion medica a los usuarios de los servicios, segin corresponda.

4.8  Participar en la vigilancia epidemiol6gica y bioseguridad, segin la normatividad vigente.

4.9  Realizar y coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud del paciente, segun las disposiciones
vigentes.

4.10 Registrar actividades médicas en formatos oficiales y aprobados por los organismos competentes.

4.11 Participar en actividades preventivo-promocional que establece la Institucion.

4.12 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional, segtn comresponda.

4.13 Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos del Hospital.

4.14 Realizar informes sobre hechos epidemioldgicos y de reacciones alérgicas de medicamentos para el
jefe inmediato superior o quien haga de sus veces.

4.15 Participar en la elaboracion del diagnéstico situacional de salud del Hospital.

4.16 Garantizar la debida utilizacion de los protocolos de atencién del Hospital.

4.17 Desarrollar Investigacion médico-cientifica, segin la normatividad vigente, en el Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.
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4.18 Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencién y
Procedimientos.
4.19 Cumplir con el codigo de Etica y Deontologia del Colegm Médrco y Cédigo de Etica del Funcionario
Publico. i s
4.20 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.21 Responder interconsultas de otros servicios, como corresponde a las labores de la Visita Médica, asi
como por Riesgos Quirdrgicos electivos urgentes, si no hubiere cardidlogo programado o disponibilidad
inmediata de éste por recarga asistencial (demostrada), durante su horario programado. ~.
4.22 Responder como Médico programado de guardia, los riesgos quirtrgicos de emergencia, salvo que sean
diferidos por su complejidad al Médico Especialista en Cardiologia. ;
4.23 Integrar de la Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.
4.24 Participar en la labor docente como educaciéon médica continua en pre- y post-grado.
4.25 |Informar a su Jefe de Servicio las ocurrencias mas importantes de la Vista Médica o Guardia Hospitalaria.
4,26 Registrar o hacer constar todo acto médico en la Historia Clinica: visita, evolucion, terapéutica, Junta
Médica, constataciones de defuncidén, etc. asi como hacer constar en registros estadisticos los
procedimientos y atenciones segtn el CIE y CPT.
4.27 Cumplir el rol de turnos y guardias¢(si corresponde), asi como la contestacion de mterconsultas
relacionadas a su especialidad.
4,28 Velar por la seguridad interna en salvaguarda ‘de documentos, equipos y/o recursos asignados al
servicio.
4.29 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio, del Departamento, Jefatura de Guardla o0 Direccién

Ejesutiva.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidén
e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Medico Familiar.
« Colegiatura y habilitacion profesional.
e Resolucién de SERUMS o Equivalente.
o Cursos de capacitacion en atencion médica.
5.2 Experiencia . -
« Experiencia minima idealmente no menor de un (01) afio en labores asistenciales, aunque este requisito
es ajustable segln necesidades de la Institucion.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad de andlisis, sintesis e mvestrgac;o :
+ Capacidad para la toma de decisiones. &l
Facilidades de comunicacion y buen trato. \
e Habilidades de trabajo comunitario. {
e Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e -t

b ! e
5 e
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIINA - |
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CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO | CARGOS: ' it 1
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01110005 SP-ES 0084

1. FUNCION BASICA _
» Efectuar acciones de prevencion, promocion, examenes y/o tratamiento de enfermedades y secuelas de

discapacidad en las especialidades de Terapia Fisica, y Rehabilitacion, Terapia de Lenguaje, Terapia
Ocupacional. Sus acciones de prevencidn,_ recuperacion y rehabiiitacion de la salud, deben conducir
al fomento de la salud fisica y psicosocial del individuo, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
* Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento.
* Funcionalmente depende del Medico Jefe del Servicio, por quien es liderado y supervisado en las labores

asistenciales.
» Estrecha coordinacion con el personal de enfermeria y con el equipo multidisciplinario del Departamento.

2.2 Relaciones Externas
Mantiene comunicacion directa con el paciente y estrecha coordinacién con profesionales y técnicos,

de otras entidades publicas y/o privadas, para las labores asignadas, segun corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
--»  Participar en la emision de partes e informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar examenes, procedimientos, evaluaciones y/o tratamientos de enfermedades Yy secuelas de

dis&épacidad en la especialidad de su competencia, bajo indicacién y/o supervisién profesional.

4.2 Disefiar los programas de tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en la especialidad
de su competencia.

4.3 Elaborar informes de los examenes o estudios de tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad, en la especialidad de su competencia.

4.4 Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomator.

4.5 Aplicar técnicas y meétodos especializados sobre el fralamiento de enfermedades y seclielas de
discapacidad, en la especialidad de su competencia. -

4.6 Operar y mantener operativo el equipo técnico a su cargo, para el desempefio de sus labores, en [a

especialidad de su competencia.

Ejecutar y vigilar al paciente durante |a aplicacion de la terapia prescrita.

Informar al paciente sobre la aplicacion de técnicas de rehabilitacion y velar por su privacidad y pudor.

Promover y realizar a través de los servicios a su cargo, actividades de investigacion, y participar en las

actividades de educacion médica continua.

4.10 Coordinar con su Jefe de Servicio el Plan de Mantenimiento Preventivo de los equipos que la atencién y
aplicar los mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los equipos y/o recursos asignados al
Servicio.

4.11 Cumplir el rol de turnos asignado y cumplir el cédigo de ética de Ia funcién publica, las normas y
reglamentos de la Institucién.

4.12 Otras que su jefe inmediato superior le asigne explicitamente.

0 o~

4.
4.
4.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Licenciado en Tecnologia con mencién en el area de Su especialidad.

e Colegiatura y habilitacion profesional.
* Resolucion SERUMS o su equivalente.

5.2 Experiencia

« Experiencia idealmente mayor de un (01) afio en labores técnicas de Su especialidad.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de trabajo en equipo.

¢ Facilidades de comunicacién y buen trato

* Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez al paciente.

e Conocimiento de software de oficina. e IS1a8 s
e Etica y valores: Solidaridad y honradez. f@;‘w‘ﬂv% BECE 3 2 ]
: &S Vi ]
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21

®

2.2

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

51

5.2

L

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO

Efectuar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacién de la salud
del paciente. Sus acciones de prevencion, recuperacion y rehabilitacién de la salud, deben conducir
al fomento de la salud fisica y psicosocial del individuo, familia y comunidad.

Relaciones Internas
Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento y funcionalmente del Jefe de Serv:c:o y

Tecnoblogos Médicos del Servicio.
Es liderado y supervisado por el Médico Jefe de! Servicio y en ausencia de éste por los Tecnélogos
Médicos.
Estrecha coordinacion con el personal tecnélogo médico y técnico del servicio y con el equipo
multidisciplinario conformado para la atencion de salud en el establecimiento de salud.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FU NCION ES ESPECIFICAS

5. REQUISITOS MINIMOS

Mantiene coordinacion, por disposigién expresa de sus superiores, con profesionales y técnicos del

sector publico y pnvado de su especialidad.
. Mantiene comunicacion permanente con fos pacientes y ‘pubiico usuario det semcm

Participar en la emisién de partes e informes técnicos en el curnplrmento de sus funclones coordinar
citas, preparacién de materiales y salvag uardar la bioseguridad.

A
"\

Aplicar tecnicas y meétodos sencillos y especializados para la rehabilitacién fisica de pamemes bajo
indicaciones del profesional en rehabilitacion.

Apoyar en la realizacién de pruebas de fuerza muscular, amplitud de movimientos u otras. |

Apoyar en el control de signos vitales y realizar mediciones de talla, peso corporal y otras medidas
antropométricas.

Informar.al paciente sobre la aplicacion de técnicas de rehabilitacion y velar por su privacidad y pudor
Preparar y mantener provistos los insumos, materiales y equipos de procedimientos. :

Participar en los actos recreativos para la integracion social del paciente en proceso de rehabilitacion.
Cumplir el rol de turnhos programado y el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos
de la Institucion.

Otras que su Jefe inmediato Superior le asigne explicitamente.

Educacion
Titulo de Técnico en Fisioterapia, o Rehabilitacion de lnstltuto Supenor no

Experiencia
Experiencia no menor de un (01) afic en laborgs téc

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes {,‘

« Capacidad de trabajo en equipo. 1 &

» Facilidades de comunicacién y buen trato \ sty

o Actitud de atenci6n y servicio con calidad y calidezal’ pac:ente E )

e Etica y valores: Solidaridad y honradez. 3‘ ‘I) e p

\
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[ Manual de Organizacién y Funciones I
[ ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA _
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE SERVICIO y ‘ N°DE . J N® CAP:
) CARGOS: 01 i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 00000003 SP-DS 0000

FUNCION BASICA _ _
s Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico~administrativas, I

asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio a sy cargo, con especial énfasis en dirigir la |

atencion de salud Integral especializada en la Consuita Externa, Hospitalizacion y Emergencia.
|

2. RELACIONES DEL CARGO [
2.1 Relaciones Internas: .
¢ Depende directamente del Jefe de Departamento. |
» Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de los |
objetivos funcionales del Departamento.
e Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree J
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados, [
2.2 Relaciones Externas:
» Coordina con los organismos piblicos y privados, por disposicién expresa del Director Ejecutivo o del Jefe

de Departamento, para el cumplimentp de los objetivos asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- » Puede reemplazar al Jefe del Departamento en casos de ausencia.
*  Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
e Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
* Dirigir, supervisar, evaluar al personal profesional y técnico a su cargo.
* Asignar funciones al personal de su Servicio en las areas: administrativa, téchica, asistencial, docencia e

investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencidn médica, de apoyo al tratamiento y

diagnéstico, entre otras actividades,
4.2.  Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos dei Servicio

que lidera,
4.3. Programar y asignar las actividades de atencion al personal a sy cargo, asi como las guardias

4.4.  Elaborary Monitorear el avance y cumplimiento de los Planes de Actividad del Servicio.
4.5.  Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decisién.

4.6.  Cumpliry difundir las Normas Técnicas que emita el Ministerio de Salud.
4.7. Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y

4.8, Est
4.9. Velar por el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio a su cargo, en las dareas

4.10. Promover y conducir la capacitacion continua y especializada, asi como el desarrolio de la Docencia e
Investigacion,

4.11. Elaborar la programaci6n del Plan de Actividades de su Servicio.

4.12. Promover actividades de prevencion, proteccién, recuperacion y rehabilitacién de |a salud.

4.13. Contribuir, monitorizar y controlar la elaboracién y el cumplimiento de guias y procedimientos de

4.14. Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas Y procedimientos de acuerdo a los requerimientos

4.15. Analizar la informacién estadistica de los procedimientos e interconsultas efectuadas.
4.16. Supervisar el cumplimiento de la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del

Departamento y Servicios a su cargo.
4.17. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de su Servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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4.18.
4.19.
4.20,
4.21.
4.22.
4.23.
4.24.
4.25.

4.26.

Elaborar informes médicos del Servicio, y si éstos tuvieran implicancias de auditoria

en Seguros o

procesos judiciales, remitir los informes médicos que elaboren los médicos especialistas a su cargo al
Jefe de Departamento para su visto bueno y tramite correspondiente.

Hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencién del Hospital

Solicitar a la unidad orgédnica responsable, el requerimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los equipos, para la atencion y diagnéstico, con que cuenta el Servicio.

Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, segtin corresponda.
Promover y realizar con los colegas a su cargo actividades de investigacion.

Consolidar y remitir a la unidad orgénica respensable las actividades de investigacion y participar en las
actividades de educacion médica continua. )

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos

asignados al Servicio. -
Expedir certificados de salud, de defuncion, constancias de atencién médica a los usuarios de los

servicios, segln corresponda y en cadso fuere necesario.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la fu

ncién pablica, las normas y reglamentos de la

4.27. Ofras que el Jefe del Departamento o la Direccion Ejecutiva le asignen explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacioén

|
|
|
|

|
|
|

Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.

Titulo profesional de Médico Especialista o Sub-especialista
Colegiatura y habilitacién profesional.

Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Pert

Resolucion SERUMS o equivalente. _
Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud. .

5.2 Experiencia

. 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Experiencia en cargos directivos y conduccién de actividades de Gestién y comisiones especiales.
Experiencia como profesional de la salud no menor de 05 afios y en el Departamento minimo tres (03)

anos. i

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e
Facilidades de comunicaci6n y buen trato~
Conocimiento basico de software de oﬁcinta.
Etica y valores: Solidaridad y honradez. Eal
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Afio 2012

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD. \
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ o &
SECTOR SALUD i
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAMICA: e
P ' SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
5 B CONFIAMZA
086  |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01111003 SP-DS 1 0 = 1 =r
087 ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 01111005 SP-ES 1 1 0
088/105 |MEDICO ESPECIALISTA 01111005 SP -ES 18 15 3 -
106/109 |MEDICO 01111005 SP-ES 4 4 0
TOTAL ORGANO 24 20 4 0 2z
1!
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1. FUNCION BASICA
» Jefe del Departamento de Cirugia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada en cirugia, que se brinda

a los pacientes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
e Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales dei Departamento a su cargo. ' :
e Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las accione
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados. '
2.2 Relaciones Externas: L pmnmnr—— :
¢ Coordina con los organismos publicos y privados, por dispesicion. expresa del Director, '
cumplimento de los objetivos asignado§. ‘_'g; peay Que LT T A \

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO i
- e Puede reemplazar al Director Ejecutivo éh"'éééﬁé‘dé"é’iﬁéé"r‘t‘dié&" .
»  Emitir opini6n técnica en los asuntos de su competencia. \ _ _2//1' RV
e Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas. { i ;
e Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _ . ;

4.1.  Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencién médica especializada, enfermeria,
de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre otras actividades.

4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normmas y objetivos del
Departamento de Cirugia. -

‘ 4.3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias

hospitalarias.

| 4.4. Supervisar que se logren los objetivos del Proceso Sectorial que se planifica, dirige y ejecuta desde los
servicios en los que esta constituido el Departamento a su cargo.

| 4.5. Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decisién.

|

I

4.6. Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar del Proceso Sectorial que esta a cargo

del Departamento de Cirugia.

4.7. Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y
| tecnologia.
| 4.8. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.9. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a su cargo.
| 4.10. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
| Institucion.
4.11. Otras que la Direccion Ejecutiva le asigne explicitamente.
|
[ 5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

I * Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.

Colegiatura y habilitacion profesional.

‘ L]
* Resolucion SERUMS o su equivalente.
! » Titulo de Especialista.
| » Registro Nacional de Especialista
| * Recertificado por el Colegio Médico
F APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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L CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111003

o Post Grado en Salud Pablica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

5.2 Experiencia
« Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
» Capacidad para la toma de decisiones,
» Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
* Facilidades de comunicacion y buen trato.
e Conocimiento de software de oficina.
* Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUCIA

_ [ 'N° DE N ° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTAEN GESTIONENSALUD| | capcoe. | o
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1. FUNCION BASICA - i
o Encargado al interior del Departamento de Cirugia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, de la mejora
continua de la calidad, para lo cual colabora con la unidad especializada del Hospital en la aplicacion,

seguimiento y monitoreo de los procesos y procedimientos que se implementan sobre el particular.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas

e Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento.’ _

Es liderado y supervisado por el Jefe de Servicio al que esta asignado. _
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de
Guardia.
Coordina con los profesionales y técnicos con los que comparte el servicio, a efectos de lograr los
resultados esperados en el campo de su competencia.

2.2 Relaciones Externas
Coordina con otros profesionales y {gcnicos del sector publico y/o privado, cuando por disposicion

expresa de sus superiores deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas.
¢ . .Coordina.con el personal profesional de la_unidad orgédnica especializada del hospital, a cargo de la

mejora continua de la calidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
® Coﬁ“‘rdinacién, supervision y ejecucion actividades propias de su especialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

|
| 4.1 Participar en la elaboracion del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboracion del
| diagnéstico de salud, del ambito geografico referencial del centro hospitalario.
4.2 Efectuar el seguimiento a los procedimientos y examenes especializados que se aplican al interior del
| Departamento, con el fin de verificar la mejora continua de la calidad en los servicios. -
I 4.3 Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual del Hospital.
4.4 Verificar mediante la supervisién, la aplicacién adecuada de los tratamientos médicos establecidos
[ para el paciente de acuerdo a normas y guias de atencién aprobados.
4.5 Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el
campo de su competencia.
[ 4.1 Asesorar a la Jefatura del Departamento, Direccion Ejecutiva y a los 6rganos de linea del Hospital, en la
elaboracion de planes y proyectos de mejora continua de la calidad, en el campo de su competencia
profesional.
| 4.2 Monitorear, facilitar y evaluar la implementacioén de las politicas, estrategias y normatividad de Gestion
| de la Calidad al interior del Departamento de Cirugia.
4.3 Brindar asistencia técnica y capacitar permanentemente al recurso humano de salud haciendo uso de las
I técnicas de educacién mas actuales y apropiadas con el ambito de su competencia.
| 4.4 Participar en la elaboracion, evaluaciéon y aplicacion de proyectos, normas técnicas, protocolos y
procedimientos de mejora de la atencién con calidad en el servicio de cirugia del Hospital.
I 4.6 Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por el Departamento, debidamente

autorizado.
4.7 Velar por la aplicacion permanentemente de las medidas de bioseguridad, segtin la normatividad

I vigente.
4.8 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias programadas, segun corresponda, de acuerdo a la

normatividad vigente emitida por el MINSA. )
I 4.9 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cddigo de Etica del Funcionario

Publico.
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4.10 Cumplir con las normas y reglamentos emitidos por el Ministerio de Salud y por la institucié n.
4.11 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
= Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional.
Resolucion SERUMS o su equivalente.
Sub Especializacion en un 4rea de la medicina.
Titulo de Especialista.
Registro Nacional de Especialista.
Recertificado por el Colegio Médico.
» Capacitacién en administracion de servicios de salud y/0 salud publica.
5.2 Experiencia ] _ )
» Experiencia mayor de tres (03) afios en labores relacionados a la especialidad y/o administracién de
servicios de salud.
-..» Experiencia minima de tres (03) afios en servicios de salud pdablica.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencion médica integral por medios clinicos y quirtrgicos especializados, a pacientes del
Hospital Carios Lanfranco La Hoz, en fas especialidades de: Neurocirugia, Otorrinoiaringologia,

Traumnatologia y Ortopedia, Oftalmologia, Urologia, Cirugia Plastica y Cirugia General.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
» Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento.
o Es liderado y supervisado por el Jefe de Servicio al que esta asignado.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.

Coordina con los profesmnales y técnicos con los que comparte el servicio, a efectos de lograr los
resultados esperados en el servicio a su cargo.

» Supervisa las labores del personal técnico a su cargo, cuando corresponda.

2.2 Relaciones Externas
Coordina con otros profesionales y 1écmcos del sector publico y/o privado, cuando ‘por disposicién

..expresa-de._sus. superiores deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas por su
especialidad.

3. ATRIBUQONES DEL CARGO
Coordinacién, supervision y ejecucion actividades de diagnostico y asistencia médica integral.

Programar, coordinar y supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico, asignado en el
servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Brindar atencion integral de salud de competencia médica especializada a pacientes de acuerdo con la

politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4.2 Participar en la elaboracion del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboraclén del
diagnéstico de salud, del &mbito geografico referencial del centro hospitalario. :

4.3 Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.4 Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Anual del Hospital.

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

4.6 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a

normas y guias de atencion aprobados.
4.7 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes.
4.8 Suministras informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de

salud del mismo.
4.9 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el

campo de la especialidad de su competencia.
4.10 Supervisar y monitorear la calidad de atencion en los diferentes componentes de salud segun objetivos

y metas institucionales.

4.11 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

4,12 Participar en la evaluacién y calificacion semestral de la labor y desempefio del personal, cuando
corresponda.

4.13 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico.

4.14 Ejecutar intervenciones y actividades de asistencia médica en las areas especializadas.

4.15 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemiologica y bioseguridad, segun la normatividad vigente.

4.16 Realizar labor docente en su especialidad y participar en la capacitacion del personal de salud a su
cargo, a través de la unidad encargada del Hospital.
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4.17 Supervisar y/o Ejecutar Actividades Preventivo-Promocionales—Campaﬁas de Medicina Preventiva, en

su especialidad.
por el MINSA.

Publico.
4.20 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del MINSA y de la institucion.
4.21 Otras funciones asignadas por sus superiores.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

¢ Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucion SERUMS o su equivalente.
Titulo de Especialista.
Registro nacional de Especialista.
Recertificado por el Colegio Médico.
e Capacitacién en administracion de servicios de salud 'y/o salud publica.
5.2 Experiencia ; :

servicios de salud.
» Experiencia minima de tres (03) afios en servicios de salud piblica. N\
5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes
e Capacidad de Liderazgo. N
» Capacidad de trabajo en equipo. \
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién. i '
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina. |
Etica y valores: Solidaridad y honradez. L

|

4.18 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cédigo de Etica del Funcionario

* Experiencia mayor de tres (03) afios en labores relacionados a la especialidad y/o administracion de

4.18 Cumplir con fos roles y guardias, segun corresponda, de acuerdo a ias normas vigente s, dispuestas
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1. FUNCION BASICA
e Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pamentes del Hosp|tai Carlos
Lanfranco La Hoz. Sus acciones de prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud deben
conducir al fomento de la salud fssnca y psicosocial del individuo, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Intemas:

¢ Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento.

e« Esliderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de
Guardia.
e Lidera a otros profesionales y/o técnicos en la atencién del paciente.
e Estrecha coordinacién con otros profesionales y técnicos de la salud.

2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene coordinacién con otros profesionales de la salud, piblicos o privados de ia JUFISdICCIO!’l por

disposicién expresa de sus superiored.

|-3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ... .
o Disponer de los recursos humanos econémicos y materiales a su alcance, para proteger la wda del
paciente en estado de emergencia o urgencia, segtn la normatividad vigente. ; :
° EI’T]\II" informes sobre acciones que afecten la vida del paciente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS g
4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico con calidad y calidez en los ambientes que
pone a su disposicion el Hospital.
4.2 Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud.
4.3 Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes de
ayuda diagnostica.
4.4 Realizar la evaluacion y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones qmrurglcas 9enclllas
programadas o de emergencia. ,
4.5 Atender partos y procedimientos de cirugia menor.
4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del paciente.
4.7 Expedir certificados de salud, certificados médico-legales, de nacimiento, de defuncion, constancias de
atencién medica a los usuarios de los servicios, segln corresponda.
4.8 Participar en la vigilancia epidemiolégica y bioseguridad, segln la normatividad vigente.
4.9 Realizar y coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud del paciente, segin las disposiciones
vigentes.
4.10 Registrar actividades médicas en formatos oficiales y aprobados por los organismos competentes.
4.11 Participar en actividades preventivo-promocional que establece el centro de salud.
4 .12 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional.
4.13 Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos del Hospital.
4.14 Realizar informes sobre hechos epidemiol6gicos y de reacciones alérgicas de medicamentos para el
jefe inmediato superior o quien haga de sus veces.
4.15 Participar en [a elaboracion del diagndstico situacional de salud del Hospital.
4.16 Garantizar la debida utilizacion de los protocolos de atencién y de la Receta Unica Estandarizada.

4.17 Desarrollar o dirigir la investigacion médico-cientifica.
4.18 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencién y

Procedimientos.
4.19 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias programadas, segun corresponda, segun la normatividad

vigente dispuesta por el MINSA.
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4.20 Efectuar el peritaje y asesoramiento médico legal.
4.21 Cumplir con el codlgo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cdédigo de Etica del Funcionario

Publico.
4.22 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.

4.23 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacioén "
e  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
s Colegiatura y habilitaciéon profesional.
* Resolucién de SERUMS o su equivalente.
e Cursos de capacitacion en atencion médica.

5.2 Experiencia

e Experiencia minima de un (01) ano en labores asistenciales.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo. ¢
Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicaciéon y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.

P ;
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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i _ CUADRO PARA ASIGNACIOM DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
BISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR _|SALUD
Xat, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DENOMINACION DEL ORGANO:
n SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL CAR S o
5 = COMFIANZA
110 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01112003 SP-DS 1 0 1
111/113 |MEDICO ESPECIALISTA 01112005 SP-ES 3 3 0
114/118 |MEDICO 01112005 SP-ES 5 5 0
TOTAL ORGANO 3 8 1 0
)
II
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1. FUNCION BASICA

Jefe del Departamento de Pediatria del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada en consulta externa,
hospitalizacién y emergencia a pacientes pedidtricos en su contexto bio-psicosocial, familiar y
comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales dei Departamento a su cargo y oifras que expresamente le asigne la Direccidn
Ejecutiva.
Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.

y de Linea, las acciones que cree

2.2 Relaciones Externas: ¢
+ Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicion expresa del Director Ejecutivo, para el -
cumplimento de los objetivos asignados.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 5
e Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.
» . Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
¢ Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas. . -
e  Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo. ~
4. FUNCIONES ESPECIFICAS -
4.1.  Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica integral especializada, a =z
pacientes neonatos y pediatricos, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud, entre oiras
actividades. - ¥
4.2.  Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del =
Departamento de Pediatria.
4.3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias ¥
hospitalarias. .
4.4.  Supervisar que se logren los objetivos del proceso sectorial a su cargo, el mismo que se planifica, dirige
y ejecuta desde los servicios en los que esté constituido el Departamento de Pediatria. ¥
4.5.  Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision. =
4.6.  Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar del proceso sectorial que esta a cargo
del Departamento de Pediatria. d
4.7. Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia vy -
tecnologia. :
4.8. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.9. Velar por el cumplimiento de ias normas de bioseguridad en el departamento a su cargo. -
4.10. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la
Institucién. ¢
4.11. Otras que la Direccion Ejecutiva le asigne explicitamente. "
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titufo profesional universitario de Médico Cirujanoc. i
e Colegiatura y habilitacion profesional.
» Resolucién SERUMS o su equivalente.
+ Titulo de Especialista en Pediatria
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Registro Nacional de Especialista.
Recertificado por el Colegio Médico.
Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

Capacitacion especializada: Diplomaturas y/o segunda carrera.
Conocimientos bdsicos de un idioma.

[ ]
5.2 Experiencia
s Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos, en la actividad publica o pnvada

Tiempo de servicio en el Departamento, minimo diez (10) afios.
o Experiencia en la conduccion de actividades de sistemas administrativos de salud.

5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes
e Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
» Capacidad para la toma de decisiones,
s Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacion y buen trgto.
» Conocimiento de soﬁware de oFcina
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA ]
N° DE N ° CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: 03
I CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 SP-ES @111 F o113

1. FUNCION BASICA
*» Supervisar y ejecutar actividades de diagnostico y atencion médica integral, por medios clinicos y quirtirgicos

especializados, a pacientes pediatricos y neonataies que acuden al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz que
como establecimiento de salud del segundo nivel de atencién, cuenta con este servicio especializado.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas "
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Pediatria.
o Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.

» Es liderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.

* Coordina con los profesionales y técnicos con los que comparte el servicio, a efectos de lograr los
resultados esperados en el servicio a su cargo.

» Supervisa las labores del personal técnico a su cargo, cuando corresponda.

2.2 Relaciones Externas ¢ .
* Coordina con otros profesionales y técnicos del sector publico y/o privado, cuando por disposicion
. expresa de sus superiores deba realizarlo, por el cumplimiento_de las funciones asignadas por su

especialidad.
= Mantiene comunicacion permanente con el piblico usuario del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO .
* Coordinacién, supervision y ejecucion actividades de diagnostico y asistencia médica integral.
Programar, ‘coordinar y supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico, asignado en el

servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Brindar atencién integral de salud de competencia médica especializada a pacientes pediatricos y/o

neonatales de acuerdo con la politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4.2 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboracién del
diagnéstico de salud, del &mbito geografico referencial del centro hospitalario.

4.3 Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Anual del Hospital.

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

4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados. :

4.6 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes.

4.7 Suministrar informacién al paciente y/o sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de
salud del mismo.

4.8 Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el
campo de la especialidad de su competencia.

4.9 Supervisar y monitorear la calidad de atencién en los diferentes componentes de salud segun objetivos
y metas institucionales.

4.10 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

4.11 Participar en la evaluacién y calificacién semestral de la labor y desempefio del personal, cuando
corresponda y cuando éste, esté a su cargo.

4.12 Realizar el monitoreo de avances de metas y programar evaluaciones trimestrales de las actividades
programadas, bajo su responsabilidad.

4.13 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico pediatrico.

4.14 Ejecutar Intervenciones y actividades de asistencia médica en las dreas especializadas.

4.15 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segun la normatividad vigente.

. 4.16 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
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4.17 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para ef pacrente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados.

4. 18Preparar y/o participar en la capacitacion del personal de salud a su cargo a través, de la unidad
organica correspondiente, del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.19 Supervisar y/o Ejecutar Actividades Preventivo-Promocionales-Campaias de Medlcma Preventiva, en

su especialidad.
4.20 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, si corresponde segln la nonnatiwdad wgente drspuesia

= por el MINSA.
) 4.21 Cumplir con el codigo de Enca y Deontologia del Colegio Médico y Cod190 de Etica del Funcmnano

Publico.
4.22 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.23 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la institucion.
4.24 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Titulo Profesional Médico Cirujano.

““Colegiatura yhabilitacién profesional. "

Resolucion SERUMS o su equivalente.

Titulo de Especialista.

Registro nacional de Especialista.
» Recertificado por el Colegio Médico. .
s Capacitacion en la especialidad requerida. b
 Capacitacion en administracion de servicios de salud y/o salud ptblica.

] 5.2 Experiencia

| » Experiencia mayor de tres (03) afios en labores relacionados a la especialidad y/o admm:slraclon de
' t

|

|

~ servicios de salud.
» Experiencia minima de tres (03) afios en servicios de salud publica. : : B e

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo. - - :
Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion. i ox 4R
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacién y buen trato. -
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
.-echa: / / Fecha; / /




Larlos Lanfranos La Hox
= ATEn E e

Pagirea de

Version -

Lal Tal
R 'Z-."Ta'?-:'v.{-‘lc‘i-"%‘i“‘ﬁ/.‘&.{?’-???}_’_—'-_fx'»:a’{W-‘:N‘E.-m@é5,*'-?m'.i"iﬁ?’%?&‘h&‘gﬁgﬂgﬁﬂ-ﬁﬁlﬁgf‘%’!?ﬁ el

1
G

'&%ﬁé&%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%‘mm%"‘:ﬁml:»»wwm T R S R ;

' ORéhNOIUNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
] ' N° DE N°® CAP:
CAR’_GO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS: ‘ 05 I
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 SP-ES ‘ 0114/0118

humana.
2.2 Relaciones Externas:
*» Mantiene coordinacién con otros prof.esionafes de la salud, puablicos o privados de la jurisdiccion, por
disposicion expresa de sus Superiores. ' -
* Mantiene comunicacién permanente con el publico usuario del servicio..
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Disponer de los recursos humanos, econémicos y materiales a su alcance, para proteger la vida del
paciente en estado de emergencia o urgencia, segun la normatividad vigente.
* Emitir informes sobre acciones que afecten la vida de! paciente. N
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos en Pediatria y Neonatologia a los pacientes del
Departamento de Pediatria con calidad y calidez.
4.2  Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud.
4.3 Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes dg ayuda
diagnostica. ;
4.4  Realizar la evaluacién y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas sencillas
programadas o de emergencia.
4.5  Atender partos y procedimientos de cirugia menor.
4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del paciente.
4.7  Expedir certificados de salud, certificados médico-legales, de nacimiento, de defuncion, constancias de
atencion medica a los usuarios de los servicios, seglin corresponda.
4.8  Participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segun la normatividad vigente.
4.9 Realizar y coordinar el tratamiento y atencion integral de Ia salud dej paciente, segtn las disposiciones
vigentes.
4.10 Participar en campaifias médico preventivas Pediatricas y Neonatolégicas
4.11 Registrar actividades meédicas en formatos oficiales ¥ aprobadaos por los organismos competentes.
4.12 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional.
4.13 Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos del Hospital.
4.14 Realizar informes sobre hechos epidemioldgicos y de reacciones alérgicas de medicamentos para el jefe
inmediato superior o quien haga de sus veces.
4.15  Participar en la elaboracién del diagnéstico situacional de salud del Hospital.
4.16 Garantizar la debida utilizacion de los protocolos de atencign y de la Receta Unica Estandarizada.
4.17 Desarrollar o dirigir la investigacion médico-cientifica.
4.18 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencion y
Procedimientos.
4.19  Cumplir con los roles Yy guardias hospitalarias, si corresponde, segln la normatividad vigente dispuesta
por el MINSA,
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA

Brindar atencién médica integral, realizando los exdmenes de diagndstico y asistencia médica a pacientes
pediatricos y neonatales del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende directamente del Jefe del Departamento de Pediatria. N
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.
Es liderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio. o
Lidera a otros profesionales de la salud y/o técnicos asistenciales, en la atencién del paciente pediatrico.

Estrecha coordinacién con otros profesionales y técnicos de |a salud, para la conservacidn de Ja vida
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4.20 Efectuar el peritaje y asesoramiento médico legal.
4.21 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Codigo de Etica del Funcionario

Publico.
4.22  Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.23 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

6. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
o Titulo Profesional Universitario de Médico Clru;ano o Medico Familiar.
= Colegiatura y habilitacion profesional.
¢ Resolucion de SERUMS o su equivalente.
» Cursos de capacitacion en atencién médica.
5.2 Experiencia
« Experiencia minima de un (01) afno en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de analisis, sintesis e mvestfga(:lén
" Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez. N .
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Afio 2012
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CTUDAD.
HOSPITAL|HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR _[SALUD
XII1. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
DENOMINACION DEL ORGAND:
j SITUACION DEL CARGO DL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
o 5 CONFIANZ
119 [JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01113003 5P-DS 1 g 1
1207129 |MEDICO ESPECIALISTA 01113005 SP-E5 10 10 0
130/131 [MEDICO 01113005 SP-ES 2 2 0
132/158 |OBSTEIRIZ 01113005 SP-ES 27 27 0
TOTAL ORGANO 40 39 1 0
[
{
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|

1. FUNCION BASICA

@

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Dirigir la atencion de salud integral especializada o altamente especializada en consuita externa,

hospitalizacion y emergencia en el campo de su competencia.

» Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

@

2.2 Relaciones Externas:

Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los

objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree

conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.

L]

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicion expresa del Director Ejecutivo, para el

cumplimento de los objetivos asignados.
¢

Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.
Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
Fimar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo.

5y
.

Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada, enfermeria,

4.1,
de apoyo al tratamiento y diagndstico, entre otras actividades.
4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento de Gineco-Obstetricia. '
4.3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias. “
4.4.  Supervisar que se logren los objetivos del Proceso Sectorial que se planifica, dirige y ejecuta desde los
servicios en los que esta constituido el Departamento a su cargo.
4.5.  Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decisién.
4.6. Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accicnar del Proceso Sectorial que esta a cargo
del Departamento de Gineco-Obstetricia.
4.7. Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia. T
4.8. Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones baje su -resbons\abilidad.
4.9.  Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a su.'cé'irgo:: '
4.10. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas‘y reglamentos de la
Institucion. T s DOy O 1)
4.11. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente, . - ..~ . ¢ o0
5. REQUISITOS MINIMOS el {
5.1 Educacién X g _ - L
» Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.y ", < >
=  Colegiatura y habilitacion profesional. \
¢ Resolucién SERUMS o su equivalente. \
e Titulo de Especialista.
» Registro nacional de Especialista )
» Recertificado por el Colegio Médico o
* Post Grado en Salud Pablica y/o Gerencia de Servicios de Salud: Titulado.
I ‘:PTOBADO; ; ’L:JLTrI!MA MO?IFICACION z VIGE;}%‘/@L,@;—%
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5.2 Experiencia

* Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.

e Tiempo de servicio no menor de diez (10) afos en el Departamento
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones,

¢ Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion.

» Facilidades de comunicacién y buen trato.

e Conocimiento de software de oficina.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
¢

~
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1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
2.

2.2 Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos especializados, a pacientes de
establecimientos de salud del tercer y segundo nivel de atencién, que cuenten con Servicios es pecializados,

debidamente autorizados.

1 Relaciones Internas
Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento.
Es liderado y supervisado por el Jefe de Servicio al que esta asignado vy de quien depende funcionalmente.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia vy del Jefe de
Guardia.
Coordina con los profesionales y técnicos con los que comparte el servicio, a efectos de lograr los
resultados esperados en el servicio a su carga.
Supervisa las labores del personal técnico a su cargo, cuando corresponda.

Coordina con otros profesionales y técnichs del sector piblico y/o privado, cuando por disposicion expresa
de sus superiores deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas por su especialidad.

Coor@nacidn, supervision y ejecucion actividades de diagnostico y asistencia médica integral.
Programar, coordinar y supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico, asignado en el

servicio. i

4.1 Brindar atencion integral de salud de competencia médica especializada a pacientes de acuerdo con la
politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4.2 Participar en la elaboracion del diagnostico situacional de salud dei Hospital y en la elaboracién del
diagnostico de salud, del ambito geografico referencial del centro hospitalario.

4.3 Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas. '

4.4 Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual del Hospital.

4.5 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en dreas especializadas.

4.6 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a

normas y guias de atencién aprobados.
4.7 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes.
4.8 Suministrar informacion al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de

salud del mismo.
4.9 Participar en la elaboracién y actuallzac:on de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el

campo de la especialidad de su competencia.
4.10 Supervisar y monitorear la calidad de atencion en los diferentes componentes de salud segln objetivos

y metas institucionales.

4.11 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

4.12 Participar en la evaluacién y calificacion semestral de la labor y desempefio del personal, cuando
corresponda y cuando éste, esté a su cargo.

4.13 Realizar el monitoreo de avances de metas y programar evaluaciones trimestrales de las actividades
programadas, bajo su responsabilidad.

4.14 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico.

4.15 Ejecutar Intervenciones y actividades de asistencia médica en las 4reas especializadas.

4.16 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemiol6gica y bioseguridad, segln la normatividad vigente.

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

|
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4.18 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados.

4.19 Preparar y/o participar en la capacitacion del personal de salud a su cargo a través, de la unidad
organica encargada del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.20 Supervisar y/o Ejecutar Actividades Preventivo-Promocionales-Camparfias de Medicina Preventiva, en
su especialidad.

4.21 Cumplir con las guardias programadas, segun la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.

4.22 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cédigo de Etica del Funcionario
Publico. :

4.23 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.

4.24 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la institucion.

4.25 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién ¢

Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional.
‘Resolucion SERUMS o su equivalente.
Titulo de Especialista

Registro nacional de Especialista
Recertificado por el Colegio Médico
Capacitacion en la especialidad requerida.

= Capacitacién en administracién de servicios de salud y/o salud piblica,
5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de fres (03) afios en labores relacionados a la especialidad y/o administracién de

servicios de salud. )

» Experiencia minima de tres (03) afios en servicios de salud publica. ' -
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes ot
e Capacidad de Liderazgo.

» Capacidad de trabajo en equipo.

« Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion.
o Capacidad para la toma de decisiones.

= Facilidades de comunicacién y buen trato.
¢ Habilidades de trabajo comunitario. ™
» Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez. %
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1. FUNCION BASICA
» Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirGirgicos a pacientes del Hospital de primer

y segundo nivel de de atencion. Sus acciones de prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud, deben conducir al fomento de la salud fisica y psicosocial del individuo, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Intemas:
» Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento. ;

» Eslideradoy supervisado por el Médico Jefe del Servicio. _
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia v del Jefe de

Guardia.
e Lidera a otros profesionales y/o técnicos en la atencién del paciente. :
Estrecha coordinacién con otros profesionales y técnicos de la salud, para la conservacion de la vida

humana.

2.2 Relaciones Externas: .
» Mantiene coordinacion con otros profgsionales de la salud, pablicos o privados de la jurisdiccién, por

disposicién expresa de sus superiores, para la atencién integral de la persona, familia y comunidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Disponer de los recursos humanos, econdmicos y materiales a su alcance, para proteger la vida del

paciente en estado de emergencia o urgencia, segtn la normatividad vigente.
= Emitir informes sobre acciones que afecten la vida del paciente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico con calidad y calidez en los ambientes que
pone a su disposicion el Haspital. ;

4.2 Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud.

4.3 Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiogréficas, electrocardiogramas y otros examenes de
ayuda diagnostica. = T e

4.4 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirtrgicas sencillas
programadas o de emergencia. .

4.5 Atender partos y procedimientos de cirugia menor.
4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de

|
| salud del paciente.

| 4.7 Expedir certificados de salud, certificados médico-legales, de nacimiento, de defuncién, constancias de
f

|

atencion medica a los usuarios de los servicios, seglin corresponda.
4.8 Participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segtn la normatividad vigente.
4.9 Realizar y coordinar el tratamiento y atencién integrat de la salud dei paciente, seglin las disposiciones
| vigentes.
4.10 Registrar actividades médicas en formatos oficiales y aprobados por los organismos competentes.
‘ 4.11 Participar en actividades preventivo-promocional que establece el centro de salud.
4.12 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional.
4.13 Cumplir con las guardias programadas, segtn la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.
* 4.14 Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos del Hospital.
4.15 Realizar informes sobre hechos epidemioiégicos y de reacciones aiérgicas de medicamentos para el
jefe inmediato superior 0 quien haga de sus veces.
' 4.16 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud del Hospital.
4.17 Garantizar la debida utilizacién de los protocolos de atencion y de la Receia Unica Estandarizada.

4.18 Desarrollar o dirigir la investigacién médico-cientifica.
4.19 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencién y

Procedimientos.
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4.20 Efectuar el peritaje y asesoramiento médico legal.

4.21 Cumplir con el codigo de Etica y Deontologia del Cole
Publico.

4.22 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.

4.23 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

gio Médico y Cédigo de Etica del Funcionario

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Medico Familiar.
Colegiatura y habilitacion profesional.
Resolucién de SERUMS o su equivalente.
Recertificado como Médico General
Cursos de capacitacion en atencién obstétrica y ginecoldgica.
Curso de capacitacion en ecografia y monitoreo obstétrico
 Curso de capacitacién en emergenciasqobstétricas-ginecoldgicas

5.2 Experiencia

» Experiencia minima de un (01) afio en labores asistenciales.

¢ & 9 o 3

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de Liderazgo. \
» Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de andlisis, sintesis e investigacién. ) \\
e Capacidad para la toma de decisiones. LN
o Facilidades de comunicacion y buen trato. \
o Habilidades de trabajo comunitario. 3
» Conocimiento de software de oficina.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez. -
LY
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1.

FUNCION BASICA ]
Brindar atencién integral a la mujer y gestantes, en el periodo pre y post natal, por problemas

fisiolégicos, patoldgicos de salud individual o colectiva, en el ambito de su competencia profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO

«PROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
. echa; / / | Fecha:' 7 P

3. ATRIBUCIONES DEL-CARGO

) .
. FUNCIONES ESPECIFICAS \

2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe del Departamento. ;
e Esliderado(a) y supervisado(a) por el Médico Jefe del Servicio en las labores asistenciales.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jdefe dei Departamento de Emergencia y del Jefe

de Guardia.
* Supervisa la labor del personal de apoyo del servicio.
» Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario, para el desarrollo de las funciones asignadas.
2.2 Relaciones Externas: s
e Mantiene coordinacién con profesionales de su especialidad, puablicos y/o privados, cuando, por
disposicion de sus superiores, asf se requiere para lograr el cumplimento de |a actividades-asignadas.

» Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones, asi como emitir opinién técnica y tomar
decisiones de acuerde a nivel de su competancia, ;

4.1 Dirigir y supervisar las actividades operativas del personal a su cargo.

4.2 Brindar atencién del parto inminente normal.

4.3 Efectuar la identificacién temprana de la gestacion.

4.4 Examinar, diagnosticar, pronosticar, monitorear, evaluar, conducir y atender el trabajo de parto,
dilatacion, parto y alumbramiento, asi como en el puerperio de bajo y mediano riesgo. o

4.5 Brindar la atencién inmediata al recién nacido, segan protocolos y guias de atencién. )

4.6 Realizar la identificacién pelmastocopica del recién nacido y dactilar de la madre.

4.7 Participar en el marco de su competencia, en la atencion de la paciente obstétrica complicada.

4.8 Efectuar la deteccién y manejo de complicaciones del embarazo, de baja complejidad.

4.9 Revisar histéricas clinicas e informar al médico en casos que se requiera tratamiento especializado.

4.10 Llevar el control de la gestacién.

4.11 Identificar signos de alarma en embarazo, parto y puerperio.

4.12 Supervisar la aplicacion de técnicas y procedimientos de atencién obstétrica, en los casos que
corresponda, de acuerdo a las normas y guias de atencién aprobados, recomendando cambios y

mejoras.

4.13 Impartir charlas sobre planificacion familiar.

4.14 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de obstetricia,
programados por el establecimiento debidamente autorizado y que correspondan al &mbito de su
competencia profesional.

4.15 Cumplir con las guardias programadas, segun la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.

4.16 Aplicar las Normas de Bioseguridad y participar en la comisién de bioseguridad del establecimiento.

la Institucién.
4.19 Otras que de acuerdo a su competencia profesicnal, le asignen explicitamente, sus superiores,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

_ N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ } CARGOS: ( 27J

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011 13005 SP-ES || 0132/0158

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo Profesional Universitario de Obstetriz. :
Colegiatura y habilitacion profesional. -
Resolucion de SERUMS o su equivalente. [
Capacitacion en alto riesgo obstétrico. . % -
Capacitacion en ecografia.
Capacitacién en monitoreo fetal.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

¢ Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de trabajo en equipo. .

¢ Habilidades de trabajo comunitario ¢

« Facilidades de comunicacion y buen trato

e Conocimiento de software de oficina.

»  Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CUADRO PARA ASIGMACION DE PERSONAL
[ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
[HOSPITAL | HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR SALUD
[(av. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
DENOMINACION DEL ORGANO:
SITUACION DEL
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE
. 5 5 CONFIANZA
159 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01114003 SP-DS 1 0 1
160/163 |ODONTOLOGO 01114005 SP-ES 4 4 0
TOTAL ORGANO 5 3 i 0
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| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

s T A

; N° DE N° CAP;
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: ‘ 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01114003 SP-Ds 0159

1. FUNCION BASICA
e Jefe del Departamento de Odontoestomatologia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada en consulta externa,
hospitalizacién y emergencia en el campo de su competencia.

o Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas I
asistenciales, docentes y de investigacion del Departamento de Odontoestomatologia £n concordancia |

con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital, . ]

2. RELACIONES DEL CARGO r

2.1 Relaciones Internas:
 Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. :

» Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de los |

objetivos funcionales dei Departamento a su cargo.
Coordina con la Oficina de Administracion, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree

conveniente con el fin de cumplir con log objetivos asignados.

2.2 Relaciones Externas: ]
o Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicion expresa del Director Ejecutivo, para el
l

cumplimento de los objetivos asignados.
i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia. f
rogramacion del rol de trabajo, vacaciones, guardias, cambios de turnos y

®
* Autoriza la ejecucion de la p

otros del personal a su cargo.
e Proponer, organizar y dirigir actividades académicas en el Departamento que dirige.

» Elaboracion de documentos técnicos de gestion, de acuerdo a las funciones asignadas.
» Evaluar, supervisar, monitorear y remover al personal profesional y técnico a su cargo.

-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del Departamento de

Odontoestomatologia de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes,

4.2.  Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion preventiva basica, recuperativa
basica y dental especializada, al diagnéstico, tratamiento entre otras actividades,

4.3. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del

Departamenio de Odontoestomatologia.
4.4. Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como las guardias

hospitalarias. :

4.5.  Supervisar que se logren las metas de la Programacién anual, que se, dirige vy gjecuta desde los
Servicios en los que esta constituido el Departamento a su cargo.

4.6.  Presidir reuniones del equipo odontolégico en la revisién de casos clinicos de dificil decisién.

4.7.  Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar del Proceso Sectorial que est3 a cargo
del Departamento de Odontoestomatologia.

4.8.  Elaborar normas y directivas para la ejecucién de programas, proyectos de investigacion y docencia en
Odontoestomatologia. '

4.9 Monitorear el avance y cumplimiento de Jos planes de actividades del departamento.

4.10. Conducir la elaboracién, actualizacién e implementacion de guias y procedimientos clinicos de

atencién.
4.11. Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y

tecnologia. _
4.12. Establecer relaciones de coordinacién entre el personal a su cargo, para el cumplimiento de las

funciones bajo su responsabilidad.
4.13. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a sy cargo.
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4.14. Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones, guardias, cambios de turnos,
licencias y otros que se otorgue al personal a su cargo, de acuerdo a las necesidades del

Departamento y a la disponibilidad del personal.

4.15. Autorizar, convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el Departamento a su

cargo.
4.16. Asignar funciones al personal del Departamento en las areas: administrativa, asistencial, docencia e

investigacion.

4.17. Elaborar y remitir a la unidad organica responsable, los requerimientos del mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos del departamento, asi como informar el cumplimiento del mismo. )

4.18. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del departamento.

4.19. Hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencién del departamento.

4.20. Analizar y remitir a la unidad organica responsable, la informacién estadistica correspondiente al

Departamento, asi como socializarla con los miembros del mismo.

4.21. Controlar la correcta distribucién y uso de materiales odontol6gico, para un buen funcionamiento de los
servicios.

4.22. Elaborar y presentar oportunamente fodo informe ordinario o extraordinario, solicitado por la Direccion
Ejecutiva, para los informes y evaluaciones que esta realiza.

4.23." Coordinar con otros Departameiitos a fin de lograr unidad y métodos en lo relacionado a interconsultas,

4.24. Participar en la formulacién del Plan Anual de Actividades, del Plan Anual de Adquisiciones y del Plan
Anual de Capacitacion de la Institucion, con el fin de planificar los recursos y las actividades a realizar,
pata contribuir al logro de los objetivos institucionales.

4.25. Autorizar pedido de insumos, equipos solicitados por los Jefes de Servicio del Departamento y hacer los
requerimientos, a fin de garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento de éstos.

4.26. Evaluar la gestion mediante indicadores de estructura, procesos y resultados, a fin de vigilar el

- cumplimiento de las metas programadas.

) 4.27. Delegar las funciones de jefatura a quien corresponda, para que en los casos de ausencia de los
titulares, se pueda contar con un responsable para la toma de decisiones, o0 solucién de inconvenientes
0 con fines de representacion del departamento. -

4.28. Cumplir con funciones asistenciales inherentes a |a profesion, cuando asi se requiera. N

4.29. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de |a
Institucién. Vit

4.30. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.,

5. REQUISITOS MINIMOS O T O g et
5.1 Educacioén _ e \

e e Titulo profesional universitario de Odontologe (a)it " i e '
Colegiatura y habilitacién profesional.

e Resolucién SERUMS o su equivalente. \ T .9 8
& *_Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud. I - PO

5.2 Experiencia i _ : \
» Experencia no menorde tres (03) afios en cargoéﬁdirgegﬁy_os-. dﬁ ._
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes \ R : ey ?
* Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo. \

* Capacidad para la toma de decisiones. \

¢ Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

e Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion.

* Facilidades de comunicacién y buen trato. .

* Conocimiento de software de oficina.

* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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: N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ODONTOLOGO CARGOS: 04
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114005 SP-ES 0160/0163

. FUNCION BASICA

. RELACIONES DEL CARGO

4.2, Brindar Atencion Odontoestomatoldgica Integral, a los pacientes citados segtin programacién del servicio,

o Realizar las actividades asistenciales asignadas al servicio del Departamento de Odontoestomatologia [

del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
Supervisar y/o ejecutar actividades para prevenir, proteger, recuperar y rehabilitar la saluc |
odontoestomatoldgica de los nifios y adolescentes, brindando una atencién de calidad, mediante |

diagndstico precoz y tratamiento oportuno. % |
|

2.1 Relaciones Internas:

¢ Depende directa y jerarquicamente del Jefe del Departamento :
e Funcionalmente depende del Jefe de Servicio, por quien es liderado y supervisado. _
» Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario conformado para la atencién de salud en el |

Hospital.
¢ Mantiene coordinacion con los profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e |

investigacion en odontologia General. ¢ ‘ |

2.2 Relaciones Externas:
e Coordinar con sus. similares p(blicos o privados, cuando lo dispongan sus ‘superiores, para el !

cumplimiento de las actividades asignadas. |
/

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

i % " P .
»  Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones. |
) |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar actividades de promocion, prevencion, recuperacién vy rehabilitacion de la salud
estomatoldgica tales como: exdmenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico y/o |

intervenciones quirdrgicas dento maxilares. l

’

para proteger y recuperar su salud bucal.
4.3.  Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y su estado de

salud.
4.4.  Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del Departamento.
4.5. Participar en campaiias, estrategias y programas de salud asignados al Departamento.
4.6. Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos de

investigacion,
4.7. Informar al responsable del servicio, las ocurrencias mas importantes, asi como todas las actividades

realizadas a su cargo.

4.8. 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.

4.9. Consignar el acto estomatoldgico en la historia clinica, segtin los estandares y normas establecidas por el
Ministerio de Salud.

4.10. Participar en la elaboracién, actualizacion e implementacién de guias y procedimientos de atencion.

4.11. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.12. Cumplir con la nomatividad vigente del seguro para la poblacién carente de recursos, brindando la
atencion pertinente a los beneficiarios de éste, elaborando a su vez los documentos que se requieren.

4.13. Coordinar permanentemente la ejecucion de las actividades de cardcter técnico asistencial, con el
personal técnico que participa en el servicio.

4.14. Participar en el plan de mejoramiento continuo de la calidad en el servicio.

4.15. Cumplir con la programacion del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y

otros dispuestos por la Jefatura del Departamento.
4.16. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los usuarios, cuando sea el caso.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATO LOGIA

NP° CAP;

; N° DE
CARGO CLASIFICADO: ODONTOLQGO CARGOS: ’ 04 I
}_CDDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114005 SP-ES J 0180/0163
4.17. Realizar capacitacién continua y especializada, cuando asi lo requiera el Hospital, participando

activamente también, en el desarrollo de la docencia e investigacion, en su especialidad,
Participar en las actividades de educacion médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos
cientificos y tecnolégicos que sean requeridos para la prevencién, diagnostico y tratamiento de
enfermedades dentro de la especialidad.

Reemplazar en sus funciones al responsable del servicio durante su ausencia, si fuera requerido.
Prescribir el tratamiento farmacolégico pertinente, a los pacientes que asi lo requieran.

Solicitar Interconsultas a otras especialidades, para obtener un diagndéstico y/o tratamiento adecuado
como parte de la atenci6n integral del paciente. .

Brindar atencion de las emergencias odontoldgicas para recuperar y rehabilitar la salud bucal de los
pacientes que acuden al Hospital. :
Supervisar el correcto funcionamiento de [os equipos
desperfectos y solicitar oportunamente su reparacion.
Cuidar la integridad y perfecta conservacion del patrimonio del servicio. s

Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencién del servicio hospitalario. -

Cumplir y hacer cumplir el cédigo dé ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la
Institucion.
Otras que sus Jefes le“asignien explicitamente, segin ‘su'competencia.

4.18.

4.19.
4.20.
4.21.

4.22.

4.23. biomédicos del servicio, a fin de detectar posibles

4.24.
4.25.
4.26.

4277

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo Profesional de Cirujano Dentista.
e Colegiatura y habilitacién profesional. %
» Resolucién de SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia ;
» Experiencia mayor de dos (02) aftos en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo. - =
Capacidad para la toma de decisiones. '

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez.

Credibilidad técnica

Conocimiento de software de oficina. _ _
Etica y valores: Solidaridad y honradez. ! ‘ql

® & @ e o
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ORGANG/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
i N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE SERVICIO CARGOS: { 01 I

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO 0110X002 SP-DS ]

i

N° CcAp:

0000

1. FUNCION BASICA
* Jefe del Servicio de Prevencién, Recuperacién y Rehabilitacién del Departamento d‘}

Odontoestomnatologia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Programar y supervisar las actividades de atencién de Ia salud y de prevencién de riesgos y dafios, |

en el campo de su competencia. |

2. RELACIONES DEL CARGO |
2.1 Relaciones Internas: ’
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Odontoestomatologia.

o Dirige, supervisa y coordina g los equipos de frabajo bajo sy direccion, para el cumplimiento de los !
objetivos funcionales a su cargo. i

* Coordina las acciones que cree conveniente, con el fin de cumplir con los objetivos asignados,
2.2 Relaciones Externas: |
* Mantiene coordinacién con organismos ptblicos Y privados, por disposicién expresa de| Jefe del |
Departamento, para el cumplimento de fos objetivos asignados. ' '

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO e o |
Reemplazar al Jefe del Departamento, en su ausencia.

Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia. |
Fimmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas, ]
Evaluar al personal profesional y técnico a su cargo. 3

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades asistenciales del servicio, con el fin de garantizar

4.2.  Dirigir los .procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio y efectuar la medicion de la

4.3.  Participar en la elaboracién del rol de asignacion de responsabilidades, guardias, turnos, vacaciones y
4.4. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de protocolos, guias de atencion ¥
4.5. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion, con el fin de contribuir a la mejora continua de la

4.6. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar una buena atencion asistencial.

4.7. Dirigir, coordinar Y Supervisar la ejecucién de las actividades Técnico-Administrativas del Servicio con el
fin de asegurar la atencion integral de la salud bucal del paciente con calidad, eficiencia y eficacia,

4.8.  Dirigir, Monitorizar supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el cumplimiento
de las metas previstas por el Hospital.

4.9.  Coordinar con su personal bajo su cargo, estudios de oferta y demanda del servicio, productividad ¥

calidad de la atencién para su mejora continua.
4.10. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los €quipos, materiales, insumos y enseres de| servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido con el fin de preservar los bienes de la institucién.
4.11. Elaborar y presentar oportunamente todo infonme ordinario o extraordinario Solicitado por el jefe del
departamento, para los informes y evaluaciones que éste realiza.
4.12. Convocar al personal a su cargo, para la revisién y/o elaboracién de Documentos de Gestién de| Servicio.
4.13. Asistir al Jefe del Departamento en |g elaboracion, revision, actualizacién y difusion de los documentos
de Gestién del Departamento.
4.14. Acudir a eventos de capacitacion y cursos de especializacion, asj
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

] N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE SERVICIO CARGOS: 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0110X002 SP-DS 0000

4.15. Solicitar a la Jefatura de Departamento el abastecimiento adecuado y oportuno de insumos para el
servicio y supervisar su distribucién, asi como su uso correcto, para no tener déficit de materiales o
insumos, durante la atencién de pacientes.

4.16. Coordinar la ejecucion y evaluacion de las actividades propuestas con el personal a su cargo, para la
reformulacién e implementacién de estrategias y mejoras en el funcionamiento del servicio.

4.17. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los usuarios, cuando sea el caso.

4.18. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
servicio.,

4.19. Informar sobre las actividades y ocurrencias del servicio a la Jefatura del Departamento y a las instancias
superiores pertinentes, cuando las circunstancias asi lo requieran.

4.20. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes con el fin de
asegurar la calidad, productividad, eficiencia y eficacia de la atencién a la salud bucal.

4.21. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion pdblica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.22. Ofras en el campo de su competencia, ﬁue el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS ~
5.1 Educacion

» Titulo Profesional Universitario en carreras de Ciencias de la Salud, que incluya estudios relacionados
cona especialidad.

e Colegiatura y habilitacion profesional.
» Resolucion SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia

e Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo. . § g e e ; - i
Capacidad organizativa. b BOLE e S ) R ML W
Capacidad para la toma de decisiones, L Lsplhr TS T R TS T
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion. =~ = . e DHREREET
Facilidades de comunicacién y buen trato. B i
Conocimiento de software de oficina. i
Etica y valores: Solidaridad y honradez. 1 w4

5.4 Complementarios (opcionales) '\

» Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

® o @ e
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Afio 2017
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL |[HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR SALUD
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DENOMINACION DEL ORGANO:
| SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CcA i
5 RGQ = CONFIANZ
164 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01115003 SP-DS 1 0 -~ 1
165/168 [ENFERMERA/O ESPECIALISTA 01115005 SP-ES < 4 a
169/197 |ENFERMERA/O 01115005 SP-ES 29 29 0
198/236 |TECNICOJA EN ENFERMERIA 1 01115006 SP-AP 39 39 0
237/243 |[AUXILIAR ASISTENCIAL 01115006 SP-AP -~ 7 7 0
244 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 01115006 SP-AP ' 1 1 0
245 [TECNICO/A DE SERVICIOS GENERALES 1 01115006 SP-AP i 1 0
246 |TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 01115006 SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 83 82 1 0
§
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

_ N°® DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: | o1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01115003 ' SP-DS 0173

1. FUNCION BASICA
» Jefe del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. _
» Dirigir los servicios de atencidn integral de enfermeria a los pacientes del Hospital de acuerdo al
diagnostico y tratamiento médico, prestando sus servicios de apoyo especializada o altamente
especializada con otros profesionales de la salud, en las areas de consulta externa, hospitalizacion
y/o emergencia, en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2 2.1 Relaciones Internas: -
» Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
N o Coordina con las Jefaturas de los Departamentos, Oficina de Administracién, Organos de Asesoria, las
acciones que cree conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas:
= » Coordina con los organismos plblicos y privados, por disposicién expresa del Director Ejecutivo, para el
_cumplimento de los objetivos asignados! '

< 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.

»  Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

~ » Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.

» Evaluary remover al personal profesional y técnico a su cargo.

~ | 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencién de enfermeria, que como servicios

> de apoyo, entre otras actividades, brinda a los Departamentos del Hospital.
- 4.2.  Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas y objetivos del
Departamento de Enfermeria a su cargo. N
¥ 4.3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias
N hospitalarias. ;
4.4.  Supervisar que se logren los objetivos del Proceso Sectorial que se planifica, dirige y ejecuta desde los
™ servicios en los-que esta constituido el Departamento a su cargo.

. 4.5.  Concurrir a las reuniones del equipo médico, cuando se le convoque, para la revisién de casos clinicos
) de dificil decision.

% 4.6. Cumplir y difundir las normas técnicas que dispone el accionar del Proceso de Atencién en Enfermeria y

que esta a cargo del Departamento que jefatura.

4.7. Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y

- tecnologia, entre el personal profesional y técnico a su cargo. .

| 4.8. Eslablecer relaciones de coordinacién con otras unidades organicas del Hospital, para el cumplimiento de

’ las funciones bajo su responsabilidad.

4.9.  Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a su cargo.

- | 4.10. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pabiica, las normas y reglamentos de la
|

Institucian.
4.11. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e . Titulo profesional universitario en Enfermeria.
e Colegiatura y habilitacion profesional.
* Resolucién SERUMS o su equivalente.
s Estudios de Gestién o Gerencia en Salud.
5.2 Experiencia
e Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
« Capacidad para la toma de decisiones,
» Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
= Facilidades de comunicacién y buen trato.
» Conocimiento de software de oficina.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
¢
6.0 Complementario (Opcional} - -
» Post Grado en Salud Ptblica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

~

APROBADO ULTIMA MODIFICACION |' VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

: e N° DE N°® CAP:
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA(O) ESPECIALISTA CARGOS: 04
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115005 SP-ES 0165/0168

1. FUNCION BASICA
e Integrante del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
s Brinda atencion integral y especializada de enfermeria al paciente en: Cuidados Intensivos, UCI
Neonatal, Centro Quirdrgico y Unidad de Cuidados Criticos de Emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas )
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
Es liderada(o) y supervisada(o) por el Jefe de Servicio donde desarrolla labores asistenciales.

L]

« Puede ser supervisado(a) también, por el Supervisor del Departamento de Enfermeria.

» Supervisa a su vez la labor del personal técnico de enfermeria y de apoyo del servicio donde esta
asignada(o).

e Estrecha coordinacion con el equipo multidisciplinario conformado para la atencion integral de salud en
el Servicio.

2.2 Relaciones Externas
« Mantiene cocordinacion cen los profesiopales y técnicos del sector publico y privado locales, cuando por

el desarrollo de sus labores le corresponde o por disposicion expresa de sus superiores:

3. ATRIBUCIONES DEIl. CARGO
» Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién de enfermeria especializada y observar la evolucion del estado de salud del paciente.

4.2 Participar en las intervenciones clinicas y quirdrgicas en el &mbito de su competencia.

4.3 Efectuar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al servicio de
enfermeria.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas de bio-seguridad que permitan la prevencién y control de riesgos
laborales e infecciones intrahospitalarias.

4.5 Participar en las actividades de prevencién y control de las infecciones intrahospitalarias, asi como en
la prevencion de accidentes laborales.

4.6 Efectuar el monitoreo del estado critico del paciente, coordinando las acciones a efectuarse.

4.7 Participar en actividades intrahospitalarios de promocién y educaciéon de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como al personal del
establecimiento de salud y estudiantes de enfermeria.

4.8 Participar en la elaboracion y ejecucién del Plan de Contingencia del Hospital para casos de
situaciones de emergencias y desastres.

4.9 Participar en la elaboracién y actualizacién del manual de organizacioén y funciones, normas técnicas y
procedimientos de enfermeria.

4.10 Suministrar informacion al paciente y sus familiares, en relacién al ambito de su competencia.

4.11 Participar en la preparacion. conservacién y esterilizacion del material, equipos e insumos para la
atencién del paciente y desarrollo de las actividades de enfermeria.

4.12 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de enfermeria,
programados por el Hospital y debidamente autorizados.

4.13 Cumplir con los roles y guardias establecidas por el Departamento de Enfermeria, para el servicio
donde ejerce sus actividades profesionales.

4.14 Cumplir el c6digo de ética de la funcion publica, las narmas y reglamentos de la Institucion.

4.15 Otras que el Jefe del Departamento o Jefe del Servicio, le asignen explicitamente.
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ORGANOC/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA !
o . N° DE N° CAP: l
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA(O) ESPECIALISTA CARGOS: [04 | |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115005 SP-ES 0165/0168
|
5. REQUISITOS MINIMOS |
5.1 Educacién .
e Titulo Profesional Universitario en Enfermeria. ‘
e Colegiatura y habilitacion profesional. |
e Resolucion de SERUMS o su equivalente. % |
« Especializacion en algtn area de Enfermeria. "
5.2 Experiencia I
e Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales similares. |
5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes
» Capacidad de Liderazgo. : ‘
e« Capacidad de trabajo en equipo. [
« Capacidad para la toma de decisiones. i
» Habilidad en la conduccion de personal y buen trato.
e Habilidades de trabajo comunitario. [
« Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez. ) |
. Qonocimienio.de.soﬁware de oficina... ... .. .. . o
» Etica y valores: Solidaridad y honradez. e '
L -'.“" .'.. A |
e [
|
|
e
|
|
\ e |
|
|
|
-.\ |
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N°DE : N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA(O) CARGOS: 29 .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115005 SP-ES 0169 /0197

1. FUNCION BASICA
» Integrante del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
e Brinda atencion integral de enfermeria al paciente de acuerdo al diagnostico y tratamiento medlco

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relacicnes Internas
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermerla
» Esliderada(o) y supervisada(o) por el Jefe de Servicio donde desarrolla labores asistenciales.
e Puede ser supervisado(a) también, por el Supervisor del Departamento de Enfermeria.
» Supervisa a su vez la labor del personal técnico de enfermeria y de apoyo del servicio donde esta
asignada(o).
« Estrecha coordinacién con el equipo multldlsmplmano conformado para la atencion integral de salud en
el Servicio.
2.2 Relaciones Externas
« Mantiene coordinacion con los profesio.nales y técnicos del sector publico y privado locales, cuando por

el desarrollo de sus labores le corresponde o por disposicién expresa de sus superiores.’

3. ATRIBUCIONES DEI. CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.
e

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencidn de enfermeria al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y
tratamiento médico, observando la evolucién del estado de salud.

4.2 Participar en las intervenciones clinicas y quirtrgicas en el ambito de su competencia.

4.3 Efectuar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al servicio de
enfermeria.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las normas de bio-seguridad y del proceso de atencion en enfermeria.

4.5 Participar en las actividades de prevencién y control de las infecciones intrahospitalarias, asi como en
la prevencion de accidentes laborales.

4.6 Orientar al paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del
tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.

4.7 Participar en actividades de promocion y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de Ia

salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como al personal del establecimiento de salud.

4.8 Participar en la elaboracion del diagnostico situacional de salud del Hospital.

4.9 Participar en la elaboracion y actualizacién del manual de organizacién y funciones, normas técnicas y
procedimientos de enfermeria.

4.10 Cumplir con los roles y guardias establecidas por el Departamento de Enfermeria, para el servicio
donde ejerce sus actividades profesionales.

4.11 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.12 Otras que el Jefe del Departamento o Jefe del Servicio, le asignen explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
s« Colegiatura y habilitacion profesional.
» Resolucion de SERUMS o su equivalente.

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad en la conduccion de personal y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.

Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA ;
e Ejecucion de actividades técnicas sencillas en la atencion de pacientes, segun indicaciones de los

profesionales médicos y/o de enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
« Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
» Es liderado(a) y supervisado(a) por el Jefe del Servicio al que se encuentra aS|gnado(a) también puede
ser supervisado(a) por el Supervisor del Departamento de Enfermeria.
» Estrecha coordinacion con el personal profesional y técnico del equipo multidisciplinario conformado para
la atencion de salud en el servicio al que estd asignado(a).

2.2 Relaciones Externas
Mantiene comunicacién permanente, con el piblico usuario del servicio en el que esta asignado(a).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Participar en la aplicacién de técnicas o tratamiento en pacientes ambulatorios, bajo supervision del

- profesional o especialista.del servicio. . ¢ ... .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Aplicar técnicas y métodos vigentes, sencillos, en la atencién de pacientes hospitalizados y/o

amB‘ulatorios, bajo indicacién y/o supervisién profesional.

4.2 Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post operados y en pacientes ambulatorios, indicado por el
profesional médico bajo supervision de enfermeria.

4.3 Realizar el aseo y limpieza de enfermos. \

4.4 Efectuar el arreglo de las camas de |0s pacientes hospitalizados.

4.5 Participar en el mantenimiento, preparacién y control del equipo y/o materiales para curaciones,
intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones y exdmenes especializados.

4.6 Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en intervenciones
quirtirgicas u otras atenciones o consultas ambulatorias, etc. .

4.7 Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusién de la via parenteral. P

4.8 Apoyar las actividades de promocién y cuidado de ia salud. :

4.9 Cumplir con los roles o guardias en las que es programado(a) por el Departamento de Enfermeria.

4.10 Cumplir el cédigo de ética de la funcion pablica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.11 Otras que el Jefe del Servicio o Profesional de la Salud, le asigne exphc:tarneme

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de un (01) afio en labores técnicas de enfermeria.
6.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato
Actitud de atencién y servicio con calidad 'y calidez al paciente.
Etica v valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA
* Educacion secundaria con capacitacion técnica certificada en el servicio y experiencia.
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1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucién de alimentos, laboratorio u otra

« Puede desempefiarse como Anfitrién(a) del Establecimiento de Salud.
Efectuar la recepcion del paciente, orientacion general, difusién de servicios y deteccion de signos de

alamma.

2. RELACIONES DEL CARGOC

2.1 Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria y funcionalmente del Jefe de Servicio.

» Es liderado por el profesional de la salud a cargo del Servicio.
e Puede ser supervisado también, por el Supervisor del Departamento de Enfermeria.
« Estrecha coordinacion con el personal de los servicios donde se desempefia.
2.2 Relaciones Externas:
s Con el pablico usuario a quien recibe y orienta.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Emitir informes en el cumplimiento de gus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar la distribuciéon de los tumos para la atencién integral del publico usuario, que concurre al
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.2 Efectuar labores auxiliares de apoyo a

pacientes, segun indicaciones.
4.3 Orientar sobre la oferta de servicios que brinda el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.4 Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de
acuerdo a indicaciones.

4.5 Detectar signos de alarma y derivar oportunamente al paciente, hacia el servicio requerido.

4.6 Conocer y dar informacién sobre la programacion de los profesionales que brindan el servicio a la

demanda diaria.

4.7 Conocer y dar informacion a detalle sobre el sistema de citas.

4.8 Registrar diariamente los tumos ofertados por servicios y/o pro
dichas actividades a la unidad de estadistica.

4.9 Cumplir con los roles y/o guardias hospitalarias, que programa €
servicios donde puede ser asignado.

4.10 Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.11 Otras que el Jefe del Servicio o Jefe del Departamento de Enfermeria, le asigne explicitamente.

los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencion de

fesionales y reportar mensualmente

| Departamento de Enfermeria para los

5. REQUISITCS MINIMOS
5.1 Educacién
e Instruccion secundaria completa.
» Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermeria dictado por una institucion especializada.

5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de un (01) afio en Jabores de orientacion sobre servicios de salud.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de trabajo en equipo.
o Facilidades de comunicacién y buen trato
e Actitud de atencién y servicio con: calidad y calidez al paciente.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
6. ALTERNATIVA
« Poseer una combinacion equivalente de formacién co

experiencia.

n capacitacién técnica en signos vitales y
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1. FUNCION BASICA
« Encargado del Archivo de Historias Clinicas del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Planifica, dirige, coordina y supervisa el trabajo relacionado con las labores del archivamiento,
conservacion y consulta de las historias clinicas de los pacientes de la entidad, segun lo dispuesto por el
6rgano rector del sistema en el Sector Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
e Depende directamente del Jefe del Departamento.
« Es liderado(a) y supervisado(a) por el Jefe del Servicio, también puede ser supervisado(a) por el

Supervisor del Departamento de Enfermeria.

e Dirige y supervisa la labor del personal con los que se desempena.
. Estrecha coordinacién con el equipo de profesionales que atienden el servicio.

2.2 Relaciones Externas
« Mantiene coordinacion con los responsables del manejo y consulta de la documentacion.

)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :
s  Aplicar las normas técnicas y demas disposiciones vigentes, sobre el manejo de la informacion.
- I\ﬂfmtener la confidencialidad del caso sobre la informacién que contiene la documentacion a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir y coordinar las labores de clasificacion, registro, archivo y conservacion de las historias clinicas

y demés documentos que constituyen el acervo técnico asistencial del Hospital. _
4.2 Difundir en el servicio la normatividad referida al manejo, conservacion y custodia del archivo de las

historias clinicas del hospital.
4.3 Dirigir y coordinar el archivamiento técnico de las historias clinicas adicionales de los pacientes del

Hospital. -

4.4 Proporcionar informacién, orientacion y capacitacion al personal del Hospital, en asuntos relacionados
con el manejo documentario y sistema de archivo implementado en la entidad.

4.5 Coordinar las actividades anuales o periddicas, relativas a la depuracién o dada de baja de la”
documentacion que segin las disposiciones gubernamentales vigentes. :

4.6 Disponer las pautas a observar, con el fin de cautelar la integridad del archivo de documentos que
constituyen las historias clinicas en custodia y que son materia de consulta, por el personal profesional
de la salud del Hospital. ' 1

4.7 Cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la Ir;_,st‘-i_t__u.cién";

4.8 Oftras propias del cargo que el Jefe del Departamento le encomiende explicitamentes«, © |

CAt

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Estudios técnicos, no menor a un semestre acad
« Capacitacion basica en archivistica. %
5.2 Experiencia | P

» Alguna experiencia en labores de archivo docu"mentario.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes L SR—
» Capacidad de trabajo en equipo. il
» Facilidades de comunicacion y buen trato. \
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

[
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1. FUNCION BASICA ;
o Coordina la ejecucion de actividades de operacion de equipo y maquinaria, relacionadas al lavado, |
planchado, costura y zurcido o reparacion de ropa de cama y prendas de vestir del hospital. i )

2. RELACIONES DEL CARGO |
2.1 Relaciones Internas
= Depende directamentie del Jefe del Departamento de Enfermeria. I
* Funcionalmente depende de la Jefatura la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. |
» Supervisa y mantiene estrecha coordinacién con los responsables del servicio de lavanderfa y costura.
Supervisa y mantiene coordinacidn con los responsables de las labores de reparacion, zurcido y costura
de las prendas que resultan averiadas como consecuencia del uso y/o manipuleo de la maquina de Ia |
lavanderia. _
« Coordina con los servicios de hospitalizacidon, centro quirirgico y emergencia del hospital, por el lavado
de la vestimenta del personal asistencial y la de los pac;entes hospitalizados, usuarios de 10s servicios.

F
|
2.2 Relaciones Externas '

e Con el personal externo que realiza labores de reparacion y mantenimiento de las maquinas y equipos. |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢ ; |
e Llenar y suscribir ios reportes correspondientes por los servicios realizados. |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |
4.1 Coordinariel Plan Anual de Trabajo de la Lavanderia con la Unidad de Servicios Generales vy

Mantenimiento.
4.2 Realizar las laberes de lavado de las prendas de vestir y ropa de cama, que remiten los servicios de |-
hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia del hospital.
4.3 Planchar la ropa de cama y otras prendas de vestir del hospital, para su posterlor envio a las areas

usuarias.
4.4 Aplicar la medidas de bioseguridad, tanto para el manejo, manipuleo, a!macenamlento y ejecucion de las

labores de lavanderia, de la vestimenta y ropa de cama hospitalaria, que se procesan en las maquinas e

instalaciones a su cargo.
4.5 Programar y solicitar el mantenimiento preventivo de los equipos que se emp!ean para las laborEs de su |

especialidad.

4.6 Mantener las medidas de seguridad adecuadas, para la conservacion y seguridad de los equipos y
herramientas con las-que dispone para la ejecucion de las labores a su cargo.

4.7 Zurcir, cortar, confeccionar, reparar y/o arreglar diversas prendas de vestir o ropa de cama, que el
servicio de lavanderia determine se debe reponer o reparar.

4.8 Operar los equipos y/o maquinaria que le asignen, para la ejecucion del servicio.a su cargo.

4.9 Supervisar y dar conformidad a las labores de mantenimiento que se realizan en los equipos e
instalaciones del servicio a su cargo.

4.10 Cumplir el cédigo de ética de la funcidn pdblica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.11 Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe del Departamento o el Supervisor, por encargo de éste.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e [Instruccién Secundaria
e Capacitacién en Bioseguridad, manejo de desechos y residuos sélidos.
5.2 Experiencia _
¢ Experiencia mayor de un (01) afio en actividades afines.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
¢ Capacidad de comunicacion y coordinacion
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
s Ejecucion de actividades relacionadas a la Conservacién y Limpieza de los ambientes e instalaciones

qgue se le asigne.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
» Funcionalmente depende de Jefatura de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
» Estrecha coordinacién con los responsables de los servicios donde se desempefia.
2.2 Relaciones Externas
¢ - Coordina con los usuarios, la ejecucién de las actiwdades de mantenimiento a su cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Registrar el reporte diario del servicio, por las jabores realizadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
De Conservacién :
4.1 Efectuar el mantenimiento y conservacién de las areas verdes de la entidad.
4.2 Realizar trabajos relativos a la sefialectica del hospital, colocando, retirando o actuahzando los letreros y
avisos del hospitai.
4.3 Operar equipos de manejo sencillo, para el cumplimiento de sus funciones.
4.4 Verificar e informar el estado de conservacién y averias del establecimiento.-
4.5 Realizar trabajos de pintado de la infraestructura del hospital y para su mantenimiento penédlcu
4.6 Velar por la integridad y buen estado de las cercas, segiin los materiales en que estan confeccionadas,
para el buen ornato de los parques y pasadizos del Hospital. % i
De Limpieza :
4.7 Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.
4.8 Comunicar oportunamente sobre las necesidades de material de limpieza al responsable de la Unidad.
4.9 Mantener en orden y limpieza todos los ambientes del establecimiento asignado. i
4.10 Desechar diariamente los deshechos sélidos de acuerdo a las normas de bioseguridad.
4.11 Dar mantenimiento a las areas verdes del establecimiento una vez por semana. ' O,
4.12 Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes. o T
- 4.13 Cumplir el cddigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la: mSlnuclon FIFTT
4.14 Otras propias del cargo, que le asigne el Jefe de la Umdad oel Superwsor s . :

5. REQUISITOS MINIMOS {
5.1 Educacion \ ;
» Instruccién Secundaria 5" : . A
» Capacitacion en medidas de bioseguridad y mane;o dé d‘esechos y re5|duos sohdos /\ -1 '
5.2 Experiencia A 6
* Experiencia minima de un (1) afo en actividades éfnes
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes L ;
e Capacidad de comunicacion y coordinacion { J(
 Etica y valores: Solidaridad y honradez. '

6. ALTERNATIVA e
* Poseeruna combinacién equivalente de formacion y experiencia en Iabores de higiene y limpieza.
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1. FUNCION BASICA :
* Supervisora de los Servicios de Enfermeria del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.
e Programar y supervisar las actividades técnicas o asistenciales relacionadas a la atencion de la

salud y de prevencién de riesgos y dafios.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: :
+ Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
» Monitorea, Supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, en los diferentes turnos para
el cumplimiento de los objetivos funcionales a su cargo.

2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacién y comunicacién con los usuarios del servicio, con el fin de absolver consultas

sobre temas relacionados con los pacientes y tratamientos que estos reciben.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Reemplazar al Jefe del Departamento, eh su ausencia.
« Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
* Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
» Participar en la evaluacién del personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Monitorear, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas asignadas bajo su
responsabilidad en los turnos de dia y noche.

4.2, Controlar la asistencia y permanencia del personal en los diferentes turnos.

4.3. Realizar rotaciones internas de personal cuando el caso lo amerite.

4.4. Participar en la elaboracién del rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y
auxiliar en la supervision, diagnostico de enfermedades y andlisis clinicos de muestras. S

4.5. Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias en el campo de su competencia. "

4.6. Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de guias de atencién y normas de bioseguridad.

4.7. Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de atencién del servicio. <
4.8. Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal profesional, técnico y auxiliar
a su cargo. . '
4.9. Cumplir y hacer cumplir el ciédige de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
Institucion.

4.10. Participar y hacer paricipar al personal de Enfermera en las actividades académicas
programadas por el Departamento de Enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion. &
4.11. Otras en el campo de su competencia, que el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo Profesional Universitario de licenciado(a) en Enfermeria.

L ]
» Colegiatura y habilitacién profesional.
¢ Resolucion SERUMS o su equivalente.
o Estudios de posgrado en gestién de los servicios de enfermeria.
5.2 Experiencia
* Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.
o Experiencia de jefaturar un servicio.
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5.3 Capacidades, Habilidades vy Aptitudes
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

@

o« Capacidad organizativa.

» Capacidad para la toma de decisiones, ,

+ Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.

» Facilidades de comunicacién y buen trato. -
» Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5.4 Complementarios {opcionales)

e Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
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1. FUNCION BASICA :
» Jefe del Servicio de Consultorios Externos del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.
» Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencion de riesgos y dafos,
en el campo de su competencia.
2. RELACIONES DEl. CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
e Organiza, dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de
los objetivos funcionales a su cargo. (
e Coordina con sus pares de la Administracion, Organos de Asesoria y/o de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados. %
2.2 Relaciones Externas:
° Mantiene coordinacién con organismos ptblicos y privados, por disposicién expresa de sus superiores,
para el cumplimento de los objetivos asignados. =
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO L
» Reemplazar al Jefe del Departamento, en su ausencia. b
= Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia. 2
¢ Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas. (
» Evaluar al personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS . ‘_
4.1.  Organizar dirigir, monitorear y evaluar las actividades asistenciales del personal a su cargo. s
4.2, Garantizar la eficiencia en la atencion de los pacientes ambulatorios. .|
4.3.  Programar el rol de turnos garantizando la continuidad de la atencién del servicio.

4.4.  Programar las vacaciones del personal profesional y técnico a su cargo. 2

4.5.  Programar, ejecutar talleres de educacion continua dirigida al personal a su cargo. £

4.6. Programar, ejecutar y evaluar acciones de educacién sanitaria a les pacientes y familiares. i

4.7.  Garantizar la ejecucién de los programas preventivos promocionales. ’ =

4.8. Participar y hacer participar al personal de Enfermeria en las actividades académicas L
programadas por el Departamento de Enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.9. Dirigir los procesos, procedimiéntos y protocolos propios del servicio y efectuar la medicién de la =
produccién, -

4.10. Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar.

4.11. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos, guias de atencién y =
normas de bioseguridad. Tt %

4.12. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion del servicio.

4.13. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial. i

4.14. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de |a <

Instituci 6n.
4.15. Otras en el campo de su competencia, que el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente. i

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién : -
° Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.
* Colegiatura y habilitacién profesional.
* Resolucién SERUMS o su equivalente. -
* Estudios de Gestion o Gerencia en Enfermeria : _ i
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5.2 Ekgeriencia

» Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes :

» Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

Capacidad organizativa.

a

» Capacidad para la toma de decisiones,

= Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
e Facilidades de comunicacion y buen trato.

s Conocimiento de software de oficina.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. Complementarios (opcionales)
» Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / / Fecha: / /
Vi A T B B B e A B P




R gt TR Pagina de
Version 7 -

[ Manual de Organizacién y Funciones [
(VDRGANOIUNJDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE SERVICIO CARGOS: r 01 r

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 0110X002 SP-EJ ] XXKX

1. FUNCION BASICA
» Jefe del Servicio de Emergencia y Unidad de Cuidados Intensivos (UCI) del Departamento de
Enfermeria del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencién de riesgos y dafios,
en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria. _
e Organiza, dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de
los objetivos funcionales a su cargo.
* Coordina con sus pares de la Administracién, Organos de Asesoria y/o de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas:
* Mantiene coordinacion con organismos publicos y privados, por disposicién expresa de sus superiores,
para el cumplimento de los objetivos asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Reemplazar al Jefe del Departamento, en su ausencia.
° Emit\'\rr Opinion técnica en los asuntos de su competencia.
» Fimmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
* Evaluar al personal profesional y técnico a su cargo. \
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Organizar dirigir, monitorear y evaluar las actividades asistenciales del personal a su cargo.
4.2.  Garantizar la aplicacién del proceso de atencion de enfermeria a los pacientes de su servicio.
4.3.  Programar el rol de tumos y guardias garantizando la continuidad de |a atencion.
4.4.  Programar las vacaciones del personal profesional y técnico a su cargo.
4.5.  Programar, ejecutar talleres de educacion continua dirigida al personal a su cargo. -
4.6. Programar, ejecutar y evaluar acciones de educacién sanitaria a los pacientes y familiares. k
4.7. Participar en el equipo de emergencias y desastres.
4.8. Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio y efectuar la medicién de la
produccion. '
4.9. Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar.
4.10. Participa y hacer participar al personal de Enfermeria en las actividades académicas
programadas por el Departamento de Enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
4.11. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de protocolos, guias de atencion y
normas de bioseguridad.
4.12. Actualizar permanentemente los protocolos de atencién del servicio.
4.13. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.
4.14. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de Ia funcion pablica, las normas y reglamentos de la
Institucion.
4.15. Oftras en el campo de su competencia, que el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.
* Colegiatura y habilitacién profesional.
* Resolucién SERUMS o sy equivalente.
* Estudios de Gestién o Gerencia en Enfermeria
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5.2 Experiencia :
» Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
o Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
s Capacidad organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
s Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. Complementarios (opcionales)

» Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
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1. FUNCION BASICA
* Jefe del Servicio de Central de Esterilizacién, salg de Operaciones Y Recuperacién de|
Departamento de Enfermeria de| Hospital Carlos Lanfranco La Hoz
* Programar y supervisar las actividades de atencién de |a salud y de prevencion de riesgos y dafios,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

* Coordina con sus pares de |a Administracidn, Organos de Asesorig y/o de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas: .
* Mantiene coordinacién con organismos pliblicos Y privados, por disposicion expresa de sus Superiores,
Para el cumplimento de los objetivos asiq_nados, ;

3. ATRIBU’CIONES DEL CARGO
* Reemplazar a| Jefe del Departamento, en sy ausencia,
*  Emitir opinion técnica en los asuntos de sy competencia.
*  Fimmar documentos de acuerdo a Jas funciones asignadas.
° Evaluar al personal profesional y técnico g Su cargo.

4.1, Organizar dirigir, monitorear Y evaluar las actividades asistenciales de| personal a sy cargo

4.2, Garantizar |a aplicacion del proceso de atencién de enfermeria a los pacientes de recuperacion.

4.3.  Programar el rol de turnos y guardias garantizando |5 continuidad de |a atencion,

4.4.  Programar las vacaciones del personal profesional y técnico a sy €argo a su cargo,

4.5, Programar, ejecutar talleres de educacién continug dirigida al personal a Su cargo.

4.6.  Garantizar gl buen funcionamiento de los equipo Y maquinas de central de esterilizacion.

4.7.  Garantizar el oportuno abastecimiento de materiales Y equipos estériles a todos los servicios dej hospital.

4.8. Participar y hacer participar  al personal de enfermeria €n las actividades académicas
programadas por el Departamento de Enfermeria y I3 Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.9.  Dirigir los procesos, procedimientos Y protocolos propios de] Servicio y efectuar |a medicién de |a
produccién.

2. Actualizar Permanentemente los protocolos de atencign del servicio. -

.13. Efectuar los requerimientos de bienes Y Servicios para asegurar una buena atencion asistencial.

14. Cumplir Y hacer cumplir e codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de |a
Institucién.

4.15. Otras en e} campo de su competendia, que el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente.

i. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
*  Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.
* Colegiatura y habilitacion profesional.
* Resolucién SERUMS o sy equivalente,
* Estudios de Gestion 0 Gerencia en Enfermeria
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5.2 Experiencia

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad organizativa.
e« Capacidad para la toma de decisiones,
s Capacidad de redaccidn, anélisis, sintesis e investigacion.
s Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. Complementarios (opcionaies)
Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

« Experiencia en el desempeiio de funciones de cargos directivos o similares.
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1. FUNCION BASICA
* Jefe del Servicio de Hospitalizacién Pediatrica y Ginecologia de| Departamento de Enfermeria de|
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
® Programar y Supervisar las actividades de atencién de |g salud y de prevencion de riesgos y dafios,
en el campo de sy Competencia.

2. RELACIONES DEL cArRGo
2.1 Relaciones Internas:
e D
* Organiza, dirige, supervisa ¥ ceordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para e cumplimiento de
los objetivos funcionales a sy cargo.
* Coordina con sus pares de |3 Adminfstracién, Organos de Asesoria y/o de Linea, las acciones que cree
Conveniente con €l fin de cumplir can los objetivos asignados
2.2 Relaciones Externas: : -
*  Mantiene coordinacién con organismos publicos Yy privados, por disposicién €xpresa de sys Superiores,
para el cumplimento de los objetivos asignados,
¢
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Reemplazar aj Jefe del Departamento, €N su ausenciag.
*  Emitir opinién técnica en los asuntos de sy competencia.
* Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas,
*  Evaluar al personal profesional Yy técnico a sy cargo.

4. FUNCIONES ESPECIiFIcAs
4.1, Organizar dirigir, monitorear Y evaluar las actividades asistenciales de| Personal a su cargo,
4.2, Garantizar | aplicacién del 5 i

4.3. Programar e| rol de turnos Y guardias garantizando la continuidad de la atencion.
4.4.  Programar las vacaciones de| Personal profesionai ¥ técnico a sy cargo. -
4.5. Programar, ejecutar talleres de educacion continua dirigida aj personal g sy cargo. '
4.8. Progra mar, ejecutar y evalyar acciones de educacion Sanitaria a los pacientes y familiares,
4.7. Pam‘cipar en el equipo de mejora continua del servicio, en la especialidad de sy Ccompetencia.
4.8.  Dirgir los Procesos, procedimientos Y protocolos propios del Servicio y efectuar Ig medicién de |a
produccién. ' -
- Elaborar el ro| de asignacion de responsabilidades de| personal profesional, técnico y auxiliar.
- Supervisar g| cumplimiento, calidad y eficiencia en |a aplicacién de protocolos, guias de atencién y
hormas de bioseguridaq
4.11. Actualizar Permanentemente os protocolos de atencién def servicio,
4.12. Participar Yy hacer participar g personal de Enfermeria en las  actividades académicas
Programadas por e Departamento de Enfermeria Y la Unidad de Apoyo a la Docencig e Investigacicn.
13. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial,
14, Cumplir Yy hacer cumplir e cédige de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

4.15. Oftras en el campo de sy Competencia, que ¢ Jefe del Departamenio, le asigne explicitamente.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

®*  Titulo Profesional Universitarig de Licenciada en Enfermeria.
¢ Colegiatura y habilitacién profesional,

* Resolucioén SERUMS ¢ sy equivalente.

* Estudios de Gestién ¢ Gerencia en Enfermeria
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5.2 Experiencia _
» Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
o Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad organizativa.

L ]

s« Capacidad para la toma de decisiones,

e Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion. -
s Facilidades de comunicacion y buen trato.

e Conocimiento de software de oficina.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6 Complementarios (opcionales)
= Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
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1. FUNCION BASICA 1
* Jefe del Servicio de Hospitalizacién Medicina —

Carlos Lanfranco La Hoz. :
* Programar y supervisar las actividades de atencié

en el campo de su competencia,

Cirugia del Departamento de Enfermeria del Hospital |

n de la salud y de prevencién de riesgos y dafios,

2. RELACIONES DEL CARGO ; 5

2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
* Organiza, dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiente de

los objetivos funcionales a su cargo.
Coordina con sus pares de la Administracién, Organos de Asesoria y/o de Linea, las acciones que cree |
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas:

e Mantiene coordinacion con organismos publicos
para el cumplimento de los objetivos a‘signados.

y privados, por disposicion expresa de sus superiores,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Reemplazar al Jefe del Departamento, en su ausencia.
. EQ] itir opinién técnica en fos asuntos de su competencia.
° Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
¢ Evaluar al personal profesional y técnico a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS )
.1.  Organizar dirigir, monitorear

Garantizar la aplicacién dei p
Programar el rol de turnos y guardias garantizando la continuidad de la atencion.

4 y evaluar las actividades asistenciales del personal a su cargo.
4.2

4.3.

4.4.  Programar las vacaciones del personal profesional y técnico a su cargo.

4.5

4.8

4.7

roceso de atencion de enfermeria a los pacientes de su servicio.

Programar, ejecutar talleres de educacién continua dirigida al personal a su cargo.
Programar, ejecutar y evaluar acciones de educacion sanitaria a los pacientes y familiares.

Dirigir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio y efectuar la medioién de la

produccion.
8. Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar.,
9

Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de protocolos, guias de atencién y

normas de bioseguridad. )
4.10. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion del servicio.
4.11. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.
4.12. Participar y hacer participar al personal de Enfermeria en las actividades académicas
Programadas por el Departamento de Enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
4.1. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.2. Otras en el campo de su competencia, que el Jefe del Departamento, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
* Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.

= Colegiatura y habilitacién profesional. i
* Resolucién SERUMS o su equivalente.

e Estudios de Gestion o Gerencia en Enfermeria
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5.2 Experiencia

» Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos ¢ similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
6 Complementarios (opcionaies) : -
» Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
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1. FUNCION BASICA : I
e Jefe del Servicio de Neonatologia del Departamento de Enfermeria del Hospital Carlos Lanfranco La

Hoz.
* Programar y supervisar las actividades de atencién de Ia salud y de prevencién de riesgos y dafios,

en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria.
* Organiza, dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de
los objetivos funcionales a su cargo.
* Coordina con sus pares de la Administracion, Organos de Asesoria y/o de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados,
2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene coordinacién con organismos ptiblicos y privados, por disposicién expresa de sus superiores,
para el cumplimento de los objetivos asignados. '

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Reemplazar al Jefe del Departamento, en su ausencia.
e Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
* Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
* Evaluar al personal profesional y técnico a su cargo. N

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Organizar dirigir, monitorear y evaluar las actividades asistenciales del personal a su cargo.
4.2. Garantizar la aplicacién del proceso de atencién de enfermeria a los pacientes de Su servicio.
4.3. Programar el rol de turnos ¥ guardias garantizando la continuidad de la atencion.
4.4. Programar las vacaciones del personal profesional y técnico a su cargo pe
4.5.  Programar, ejecutar talleres de educacién continua dirigida al personal a sy cargo. .
4.8, Programar, ejecutar Y evaluar acciones de educacién Sanitaria a los pacientes y familiares.
4.7. Garantizar la atencion inmediata del recién nacido, seguimiento de los recién nacidos prematuros
4.8. Participar y hacer - participar al personal de Enfermeria en Jas actividades académicas
programadas por el Departamento de Enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
4.9. Dirgir los procesos, procedimientos y protocolos propios del servicio y efectuar |a medicién de la

produccién.

normas de bioseguridad.
4.12. Actualizar permanentemente los protocolos de atencién del servicio.
4.13. Efectuarlos requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.
4.14. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de Ia funcién pablica, las normas y reglamentos de la

Institucion. (
4.15. Otras en el campo de su competencia, que el Jefe del Depanamento, le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién '
> Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.
* Colegiatura y habilitadién profesional.
* Resolucion SERUNSo su equivalente.
° Estudios de Gestiéno Gerencia en Enfermeria
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5.2 Experiencia

» Experiencia en el desempefio de funciones de cargos directivos o similares.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

» Capacidad organizativa.

* Capacidad para la toma de decisiones,

¢ Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.

* Conocimiento de software de oficina.

L)
6

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Complementarios {opcionales)
Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD i)
DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD. G
HOSPITAL [HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ T
SECTOR  [SALUD - =g
AVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA ¥ CUIDADOS CRITICOS 3
DENOMINACION DEL ORGAND: 9
- . : SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL -
5 AREQ | CONFIANZ
[ 247 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01116003 SP-DS 1 0 ~ 1
248 |MEDICO 01116605 SP-ES 1 | 1 0 i
249/251 |CHOFER 01116006 SP-AP 3 3 0
252 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO it 01116006 SP-AP 1 1 0
253/257 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01116006 SP-AP 5 5 0 -
258 |TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01116006 SP-AP 1 1 0 |
259 |AUXILTAR ADMINISTRATIVO 01116006 SP-AP 1 1 0 =}
260 |TRABAJADOR/A DE SERVICTOS GENERALES 01116006 SP-AP 1 1 0 ]
L TOTAL ORGANO 14 | 13 1 0 ]
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

_ : N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: 84 ;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01116003 SP-DS 0247

1. FUNCION BASICA
Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada en Emergencia y
Cuidados Criticos, en el campo de su competencia, segtin la normas del Ministerio de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO ' ' .
| 2.1 Relaciones Internas: ; :
[ » Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Dirige, supervisa y coordina a los profesionales, técnicos y personal administrativo, que bajo su direccion,
[ desarrollan labores en I0s servicios del Departamento a su cargo.
| Supervisa las actividades de los profesionales y técnicos de la salud, tanto de su Departamento como de
las de otras unidades orgénicas, que por la programacion de las guardias hospitalarias concurren a los
J servicios a su cargo y se ponen bajo sus 6rdenes.
r Coordina con los otros Departamentos, Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las
acciones que cree conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
| 2.2 Relaciones Externas:
|- --+e ..Coordina con los organismos.publicos fpn'vados,
cumplimento de los objetivos asignados.

por disposicion expresa del Director Ejecutivo, para el

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO _ g

|  Reemplazar al Director Ejecutivo en su ausencia. « . ' o
e Emitir informes y opinién técnica en asuntos propios del quehacer del Departamento_a sy cgfrgo. it

[ *  Firmar documentos de acuerdo a las funciones asigriadas. - K 7 J<a/l e Y

 Disponer eficazmente de los recursos econémicos asignados, como fondo fijo,” para situaciones

excepcionales o de suma urgencia. L b

! * Evaluary remover al personal profesional y técnico a su cargo.

' 4. FUNCIONES ESPECIFICAS \!__ g PR TR

' 4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada, enferimeria,

de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre otras, que ofrece’ el Departamento de” Emergencia y

Cuidados Criticos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, a su cargo. .

I 4.2, Emitir las disposiciones especificas necesarias para. el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos. '

4.3.  Programar y asignar las actividades de atencion Yy guardias hospitalarias, al personal a su cargo.

I 4.4, Supervisar que se logren los objetivos del Proceso Sectorial que se planifica, dirige y ejecuta desde los
servicios en los que esta constituido el Departamento a su cargo. :

4.5.  Presidir reuniones del equipo médico en Ia revisién de casos clinicos de dificil decisién.

4.6. Cumplir y difundir las normas técnicas y protocolos de atencién que estan a cargo del Departamento de

|
f
’ Emergencia y Cuidados Criticos.

4.7. Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia vy
tecnologia, entre el personal profesional y técnico de la salud.

4.8. Establecer relaciones de coordinacién con los otros organos de linea, para el cumplimiento de las
funciones bajo su responsabilidad.

4.9. Reportar ante la Direccién de Hospital, las faltas o actos de indisciplina que comete el personal
profesional o técnico que realizan guardia hospitalaria en el Departamento a su cargo, con copia a las
Jefaturas de los Departamentos de donde provienen, proponiendo las sanciones que correspondan,
segun la normatividad del MINSA.

4.10. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a su cargo.

4.11. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la
Institucion. : '

4.12. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.

il
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADO CRITICOS
_ N° DE NO CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116003 ' SP-DS 0247

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
» Colegiatura y habilitacion profesional.
¢ Resolucion SERUMS o su equivalente.
* Post Grado en Salud Plblica y/o Gerencia de Servicios de Salud
5.2 Experiencia
» Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones,

» Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.
@ Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

' ¢

=
\
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N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO | CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116005 SP-ES 0248

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién médica integral en el Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz, con calidad y respeto a las normas de ética médica, por medios clinicos y
de procedimientos, a pacientes que acudan al centro hospitalario, asi como, programar y supervisar las
actividades de asistencia médica y de docencia e investigacion en las que participa o colabora.

@

2. RELACIONES DEL CARGO : %
2.1 Relaciones Intemnas:
Depende directa y jerdrquicamente del Jefe del Departamento.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia. -
e Esliderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.
Lidera a otros profesionales no médicos y/o técnicos en la atencién del paciente.
Estrecha coordinacion con otros profesionales y técnicos de la salud, para la conservacion de la vida

humana.
2.2 Relaciones Externas:
Mantiene coordinacion con otros profesionales de la salud, piblicos o privados de la jurisdiccion, por
~disposicién expresa.de sus superiores,#para la_atencién integral de la persona, familia y comunidad.

l

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

| e Disponer de los recursos humanos, econémicos y materiales a su alcance, para proteger la vida del
paciente en estado de emergencia o urgencia, seguin la normatividad vigente.

| » Emitir informes sobre acciones que afecten la vida del paciente.

!

N

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .
4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico con calidad y calidez en los ambientes que
pone a su disposicién el Hospital.

4.2 Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud.

4.3 Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiogréaficas, electrocardiogramas y otros examenes de

ayuda diagnostica. .
4.4 Realizar la evaluacion y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas seacillas

’ programadas o de emergencia. *
| 4.5 Atender partos y procedimientos de cirugia menor, segin las circunstancias y condicién del o la

paciente. i n
| 4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de

| salud del paciente.
4.7 Expedir certificados de salud, certificados médico-legales, de nacimiento, de defuncién, constancias de
! atencion medica a los usuarios de los servicios, segiin corresponda.
I 4.8 Participar en la vigilancia epidemioidgica y bioseguridad, segun la normatividad vigente.
4.9 Realizar y coordinar el tratamiento y atencién integral de la salud del paciente, segln las disposiciones
J vigentes,
4.10 Registrar actividades médicas en formatos oficiales y aprobados por los organismos competentes.
: 4.11 Participar en actividades preventivo-promocional que establece el centro de salud.
4.12 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional, segun las circunstancias,
| 4.13 Participar en la elaboracién de los planes estratégicos y operativos del Hospital.
4.14 Realizar informes sobre hechos epidemiol6gicos y de reacciones alérgicas de medicamentos para el
! jefe inm ediato superior o quien haga de sus veces.
I 4.15 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud del Hospital.
| 4.16 Garantizar la debida utilizacién de los protocolos de atencién y de la Receta Unica Estandarizada.
4.17 Desarrollar o dirigir la investigacion médico-cientifica.
4.18 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencion y

Procedirnientos.
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4.19 Efectuar el peritaje y asesoramiento médico legal, cuando corresponda,
4.20 Cumplir con los roles Y guardias hospitalarias, segun corresponda, de acuerdo a la normatividad
vigente, dispuesta por el MINSA. :

4.21 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cdédigo de Etica del Funcionario
Publico. '

4.22 Cumplir con las normas, reglamentos y directivas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.23 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

Sile corresponde prestar sus servicios en Cuidados Criticos:

4.24 Intervenir o ingresar a un paciente a Cuidados Criticos, cuando la patologia o caso clinico que el paciente
presenta, requiere de diagnésticos o tratamientos quirtirgicos urgentes, los que deberan aplicarsele
mientras los necesite o porque subsisten las condiciones o cuando su estado grave es de riesgo para su
vida o su salud, lo amerita.

4.25 Diagnosticar y prescribir el tratamiento médico pertinente, segin los casos clinicos o patologias que
presenten los pacientes graves ingresados al servicio de emergencia del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz, con el fin de preservarle la vida Y su salud.

4.26 Aplicar destrezas técnicas, propias paga situaciones o pacientes criticos, con el fin de recuperar la

- integridad y salud de la'persona humana. =~ -~ . '

4.27 Cumplir y hacer cumplir con lo dispuesto por las normas del Ministerio de Salud, cuando se interviene o
ingresa a un paciente a Cuidados Criticos. :

e S
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
* Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Medico Familiar. N
» Colegiatura y habilitacién profesional.
e Resolucién de SERUMS o su equivalente,
e Cursos de capacitacion en atencién médica.
5.2 Experiencia : .
e Experiencia minima de un (01) afio en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y A titudes I -
Capacidad de Liderazgo. G i D Jfor N
Capacidad de trabajo en equipo. - j
Capacidad de analisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario. €
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

N° DE [ N° CAP:
CARGO CLASIFICADO CHOFER CARGOS: -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 SP-AP 0249 / 0251

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

2.2 Relaciones Externas:

Ejecucion de actividades relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte, para el traslado de
personal y pacientes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. Efectia el mantenlmaento operativo de la

unidad a su cargo.

Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cu;dados Criticos.

Es liderado y supervisado por €l Jefe de Servicio.
Funcionalmente depende del Jefe de Transportes del Hospital, al cual se reporta.

Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario del Servicio.

4.1.

4.2.

4.3,

4.4,
4.5.

Ao
SN

| 5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacidén

(]
L]
| .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

0.

5.2 Experiencia g -
Experiencia 0_&
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Con los usuarios del servicio que brinda con la unidad mévil a su cargo.

Emitir informes en el cumplimiento de sus funciones.

Comunicar oportunamente al ReSponsable ‘de Transportes del Hospital, sobre la’ necesidad de
combustible, lubricantes, mantenimiento y reparacién o equipamiento, de la unidad vehicular a su
cargo. _

Formular la bitdcora de la unidad movil a su cargo y preparar informes sobre la situacion de
operatividad y servicio de ésta, para el Responsable de Transportes.

Formular solicitud ante los jefes del servicio, donde se encuentra asignada la unidad mévil, sobre los
requerimientos menudos y urgentes necesarios para la operatividad del vehlculo a su cargo, con copia
al Responsable de Transportes.

Efectuar el Inventario, registro y reporie de la(s) unidad(es) vehicular(es) a su cargo:

Presentar copia del documento que autoriza el traslado o transporte de los bienes y/o materiales en la
unidad vehicular a su cargo (PECOSA, etc) al Personal de Vigilancia para el ingreso y salida de éstos.
Realizar actividades de distribucion de materiales, personal y otros requeridos para campanas de salud,
o situaciones de emergencia. .
Cumplir con las guardias establecidas, segun lo dispuesto para el personal no as:stenc:ai — N
Cumplir con el Plan de Evacuacion del Hospital en casos de emergencia y desastres. .

Cumplir el codigo de ética de la funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucién. -

Otras propias del cargo, que le asignen el Jefe del Departamento o del Servicio, segun corresponda.

Educacién secundaria completa.

Conocimiento de las reglas y rutas de trénsito.
Licencia de conducir profesional clase A categoria |
Certificado en Mecénica y Electricidad Automotn 4

Experiencia mayor de 01 afo en actividades aﬁnes.[ gkt .GU N ' e

L ]
L]

| L]

|
[

Capacidad de comunicacion y coordinacion. ' o : { -
Facilidades de comunicacién y buen trato. Yo g oL
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

. : ! & I N° DE [ N ° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |l CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 SP-AP 0252

1. FUNCION BASICA
» Encargado de la Recaudacion del Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital.

* Realizar el cobro, registro y depodsito de la recaudacion diaria por los servicios que brinda el
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos. .

e Esliderado y supervisado por el Jefe del Servicio.
e Coordina con el personal de del servicio permanentemente por su labor que desempefia en esta area

del establecimiento.
2.2 Relaciones Externas: ;
Funcionalmente depende del Jefe de la Unidad de Economia quien lo supervisa por intermedio del

Responsable de Tesoreria, por la recaudacion del servicio de emergencia del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Recaudar los importes por la venta de prestaciones asistenciales que se ofertan en el departamento de

Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS ¢
4.1. Atender al publico usuario en los horarios establecidos por la institucién, mantemendo el buen trato,

cordialidad y respeto con los pacientes y ptblico en general.

4.2. Realizar el cobro segtn la tarifa vigente, por los servicios que brinda el Hospital, colocando el sello de
cancelado en las boletas de venta y dejando visibles los montos totales en los documentos emitidos.

4.3. Realizar diariamente la liquidacion de los ingresos recaudados. g

4.4. Realizar el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo.

4.5. Realizar el depésito de los ingresos recaudados, en la entidad bancaria designada (Banco de la
Nacién). ;

4.6. Elaborar y entregar los reportes de liquidacién tanto quincenal como mensual, con los documentos
sustentatorios (boletas de ingresos y boletas de empoce), al Responsable de Tesoreria.

4.7.  Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas emitidas por el area de Tesoreria de la Unidad de
Economia del Hospital, sobre las labores de recaudacion a su cargo. :

4.8. Garantizar con su permanencia y alternancia de su reemplazo, en su puesto de trabajo, la atencion
continua al publico usuario, salvo autorizacion expresa de la Jefatura, bajo responsabilidad. !

4.9. Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo, por lo cual entre otras accionesno debera
permitir el ingreso de personas ajenas al servicio, ya que en caso de perdu:la 0~ faitante deberd
reponerlo bajo responsabilidad. '

4.10.. Cumplir con las guardias establecidas, segin lo dispuesto para el personal no amstencna

4.11. Cumplir el cédigo de ética de la funcion pablica, las normas y reglamentos de'la I_nsiri'u'cmn

4.12. Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente el Jefe del Serwcu) el

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a SEiS sem stre
relacionados con sus funciones. 4

e Capacitacion en recaudacion y manejo de dinero. e e

5.2 Experiencia %

» Experiencia mayor de 01 afio en labores de recaudacién.) %

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes \,

» Capacidad trabajo en equipo, proactivo. "

jémicos, que incluya estudios .~
- inpluya estudios

ol

* Actitudes de atencion y servicio, de solucién a problemas del usuano cortes:a'o 1act0 "
* Conocimiento de software de oficina. \ a S -
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
A\
APROBADO ULTIMA MODIFICACION I"VIGENCIA
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1. FUNCION BASICA _
* Integrante de Equipo de Apoyo Administrativo del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

» Coordina, verifica y atiende en el drea de admisién a los pacientes afiliados al programa de Seguro

Integral de Salud y Seguros privados.
Digita en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro v control de los

formatos que se emiten para las atenciones. ]
Verifica que las atenciones a los pacientes de Seguros privados sean ejecutadas de acuerdo al Convenio

establecido y directivas emanadas del MINSA para su cumplimiento.

|
|
I @
I
l

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
| e Funcionalmente depende del Jefe de la Unidad de Seguros.
» Es supervisado por el Jefe del Servicio y si estuviera de turno, por el Jefe de Guardia.
» Mantiene estrecha coordinacién con los responsables de las diferentes unidades organicas del Hospital a
| fin de acopiar informacién sobre los serv‘icios otorgados a los pacientes asegurados.

|- 2.2 Relaciones Exterpas: ... ¢ e '
e Coordina con la Oficina Descentralizada y local del Seguro Integral de Salud (ODSIS y OLSIS) o

! compaiiia aseguradora, por disposicién de sus superiores.

Magtiene coordinacién y comunicacion con los usuarios del seguro publico o privado, tanto por el

proceso de captacién de beneficiarios del Seguro Integral de Salud (SIS), como por las prestaciones y/o
L servicios que se estén gestionando por los seguros privados. he-

I
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO -
e Emitir documentos técnicos y de caracter administrativo relacionados a los asuntos de su competencia.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 4.1 Participar activamente en la coordinacion y ejecucion de las actividades de los seguros de prestaciones

| de salud, pdblicos o privados. L _
4.2 Elaborar la documentacion relacionada con el anlisis de la informacién periddica (mensual, trimestral,

[ semestral y anual).

4.3 Coordinar y verificar la documentacién de la atencién y altas de los pacientes del SIS en los servicios de
| hospitalizacion, farmacia y tesoreria del Hospital. ' _

| 4.4 Solicitar la informacién sustentatoria y fiable, sobre la atencién de los pacientes con seguros privados,
requiriendo de ser posible la impresion de documentos e informacién adicional, a las &reas de

| Estadistica, Emergencia, Diagndstico por Iméagenes, Laboratorio, Economia y Servicios Generales, para

[ la emision de comprobantes de pago. ,

’ 4.5 Verificar la conformidad de la documentaciéon necesaria que sustente una hospitalizacién por SIS,
adema&s que no existan deudas del paciente con la institucién para las altas correspondientes,
actualizando la informacioén correspondiente en la Base de Datos SIASIS.

4.6 Digitar en la Base de Datos SIASIS, las atenciones realizadas, mantiene el registro y control de los
formatos que se emiten para las atenciones. ' -

4.7 Realizar la verificacién documentaria que sustenta una atencién en consultorios externos por SIS,
aperturando los formatos correspondientes para la atencién de los asegurados y los orienta verbalmente
sobre los procedimientos a seguir para ser atendido. : .

4.8 Coordinar con la Unidad de Economia en el cruce de informacién sobre los compromisos por cobrar de

los pacientes de Seguros Privados.
4.9 Coordinar con el personal responsable de las actividades de Mercadeo, las estrategias de Afiliacion y

otros. :

e

JLULTIMA MODIEICACION. o.or...
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4.10 Realizar las acciones necesarias tendentes a completar la informacion necesaria para la presentacién de
las solicitudes de reembolso por SIS y SOAT.

4.11 Cumplir.con el rof del servicio y guardias establecidas, segun la normatividad vigenie.

4.12 Colaborar en la difusién entre el personal involucrado en el proceso de seguros, de las normas técnicas
de la organizacion de seguros, emitidos por el nivel central, en lo que corresponda, para su aplicacién en

el hospital.
4.13 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la

Institucién.
4.14 Otras que el Jefe de la Unidad de Seguros o Coordinador del Equipo de Trabajo le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién _
« Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

» Capacitacion béasica en lo relativo a seguros, administracion y archivo.
5.2 Experiencia
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
-.5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes ¢
e Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
» Facilidades de comunicacion y buen trato.
e Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez.
Conocimiento de software de oficina.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

o - N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: |02 |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 - SP-AP 0256 / 0257

i. FUNCION BASICA

Encargado de la Recaudacion del Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital.
Realizar el cobro, registro y depésito de la recaudacién diaria por los servicios que brinda el
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.86.
4.7.
4.8.
4.9,
[ 4.10.

[ 441,
4.12.
I

| 5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidén

5.2 Experiencia |

‘ °

| 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos. .

Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio.
Estrecha coordinacion con el equipo multidisciplinario del servicio y con el personal administrativo del

Hospital.

2.2 Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funcionalmente depende del Jefe de |a Unidad de Economia quien lo supervisa por intermedio del
Responsable de Tesoreria, por la recaudacion del servicio de emergencia del Hospital.

Recaudar los importes por la venta de prestaciones asistenciales que se ofertan en el departamento de

Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital.

Atender al pablico usuario en los horarios establecidos por la institucion, manteniendo el buen trato,
cordialidad y respeto con los pacientes y publico en general. ;

Realizar el cobro segin la tarifa vigente, por los servicios que brinda el Hospital, colocando el sello de
cancelado en las boletas de venta y dejando visibles los montos totales en los documentos emitidos.
Realizar diariamente la liquidacion de los ingresos recaudados.

Realizar el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo.

Realizar el depésito de los ingresos recaudados, en la entidad bancaria designada (Banco de la
Nacién). .

Elaborar y entregar los reportes de liquidacion tanto quincenal como mensuai, con los documentos
Sustentatorios (boletas de ingresos y boletas de empoce), al Responsable de Tesoreria.

Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas emitidas por el area de Tesoreria de la Unidad de
Economia del Hospital, sobre las labores de recaudacién a su cargo. »
Garantizar con su permanencia y alternancia de su reemplazo, en su puesto de trabajo, la atencion
continua al pablico usuario, salvo autorizacion expresa de la Jefatura, bajo responsabilidad.

Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo, por lo cual entre otras acciones no debers
permitir ef ingreso de personas ajenas al servicio, ya que en caso de pérdida o faltanie, debers
reponerlo bajo responsabilidad. _ i

Cumplir con las guardias establecidas, segun lo dispuesto para el personal no asistencial.

Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente el Jefe del Servicio.

Estudios técnicos, no menores a un semestre académico.
Capacitacion en recaudacion y manejo de dinero.

Experiencia mayor de 01 afio en labores de recaudacion.

Capacidad trabajo en equipo, proactivo.
Actitudes de atencion y servicio, de solucion a problemas del usuario, cortesia o tacto

I * Conocimiento de software de oficina.
| e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
| APROBADO I ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA :
* Responsable y coordinador del Equipo de Trabajo de la Casa de Fuerza del Hospital.
* Esta encargado de los servicios de operacion y mantenimiento, de los motores estacionarios
generadores de energia eléctrica de respaldo del Hospital y de los Calderos generadores de vapor y
agua caliente para los diversos servicios del centro hospitalario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: ;
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
Funcionalmente depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. -
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2.2 Relaciones Externas:
e Coordina con las Unidades Orgénicas usuarias de los servicios que provee el 4rea a su cargo.
* Mantiene comunicacién con los proveedores externos de mantenimiento, cuando corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
° Emitir informes en el cumpiimiento de Sug funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Participar en la elaboracién del Plan Anual de las Actividades de Mantenimiento General. =
4.2. Diﬁ“gir la prestacion de servicios de generacion de energia eléctrica de respaldo, en casos de
emergencia o por desperfectos en la red plblica. =
4.3.  Dirigiry Supervisar fa generacién de agua caliente y vapor de agua, presurizadgs en forma permanente, =
para las unidades organicas del hospital, usuarias de dichos elementos.

4.4, Proponer directivas Yy procedimientos de uso de los Servicios que provee el 4rea a Su cargo.
4.5. Mantener una comunicacién constante con el Jefe de la Unidad, sobre sSus actividades, si el caso =

4.6.  Cumplir con el Plan de Evacuacion en casos de Emergencia y Desastres.

4.7. Calcular costos del material o repuestos, para la reparacion y/o mantenimiento de los equipos. 2

4.8.  Dingir las revisiones especializadas de maquinas, €quipos, instalaciones e infraestructura del 4rea de la
casa de fuerza,

4.9.  Cumplir con el rol del servicio y guardias establecidas, segiin la nomatividad vigente. g

4.10. Proponer la adquisicién o renovacién de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo
del trabajo propio del 4rea a sy cargo.

4.11. Autorizar Y coordinar las labores relativas al desarrollo del mantenimiento preventivo, correctivo y
recuperativo de los equipos Yy maquinaria a su cargo.

4.12. Cautelar ef uso de fos recursos, suministros, equipos y herramientas de ia entidad.

4.13. Orientar técnicamente la adquisicién de repuestos, asj como el mantenimiento de equipo y magquinaria.

4.14. Puede corresponderle supervisar el montaje y desmontaje de €quipos y maquinarias a su cargo,

415, Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, Ias normas y reglamentos de |a
entidad.

4.16. Otras de su competencia que sus Superiores, le asignen especificamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

* Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres relacionados con el mantenimiento de
equipos.

» Conocimientos sobre |a operacion de Calderos y Motores Estacionarios de Energia Eléctrica.

5.2 Experiencia

® Expen’enpia mayor de un (01) afio en actividades afines.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

o Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones,
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA |
* Encargado de la Recaudacién del Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital.

* Realizar el cobro, registro y depésito de |a recaudacion diaria por los servicios que brinda el !
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. |

2. RELACIONES DEL CARGO I
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos. .
Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio. ’
Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario del servicio y con el personal administrativo del |
Hospital, |
2.2 Relaciones Externas: _
¢ Funcionalmente depende del Jefe de | Unidad de Economia quien lo supervisa por intermedio del |
Responsable de Tesoreria, por la recaudacion del servicio de emergencia del Hospital, >

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Recaudar los importes por la venta de prestaciones asistenciales que se ofertan en e| departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos del Hbspital. ‘

4. FUNCIONES ESPECIFICAS | o »
4.1.  Atender al publico usuario en los horarios establecidos por Ia institucion, manteniendo el buen trato,

4.2. Realizar el cobro segiin la tarifa vigente, por los servicios que brinda el Hospital, colocando el sello de
( tas de j

4.3. Realizar diariamente |a liquidacién de los ingresos recaudados.
4.4. Realizar el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo.
4.5. Realizar el depodsito de Jos ingresos recaudados, en la entidad bancaria designada (Banco de Ia

4.6. Elaborar y entregar los reportes de liquidacion tanto quincenal como mensual con los ‘documentos
4.7.  Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas emitidas por el area de Tesoreria de la Unjdad de
4.8. Garantizar con Su permanencia y alternancia de su reemplazo, en su puesto de trabajo, la atencién

4.9. Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo, por lo cual entre otras acciones no debera
permitir el ingreso de personas ajenas g| Servicio, ya que en caso de pérdida o faltante, deberj
reponerlo bajo responsabilidad.

4.10. Cumplir con las guardias establecidas, segun lo dispuesto para el personal no asistencial,

Cumplir el codigo de ética de |a funcién pablica, |as normas y reglamentos de |a Institucién.

4.12. Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

- APROBADO ULTIMA M DIFICACION

5.1 Educacién

* Estudios secundarios concluidos.

e Capacitacion en recaudacion y manejo de dinero.
5.2 Experiencia

* Alguna experiencia en labores similares.
5.3 Capacidades Habilidades y A titudes

* Capacidad de comunicacion y coordinacién.

* Capacidad de atencion y servicio.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
; : ; ; N° DE
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GRALES | CARGOS: I 01 ‘

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 01116006 SP-AP —f

N° CAP:

0260

1. FUNCION BASICA
° Integrante del Equipo de Apoyo Técnico Administrativo del De

Criticos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
» Ejecuta actividades relacionadas con la confeccién de ropa nueva, compostura, cortes, confeccién de
nueva ropa hospitalaria, marcado de ropa y prepara informes sobre la situacién o estado de la ropa

lavada y otros.

partamento de Emergencia y Cuidados

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas :
* Depende directamente del Jefe de Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

¢ Funcionalmente depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
¢ Esliderado y supervisado por el Jefe del Servicio.
¢ Estrecha coordinacién con el personal de los servicios donde se desempefia.

2.2 Relaciones Externas
° Reporta sus actividades a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales.

3. ATRIBUCJONES DEL CARGO ;
~onfeccionar ropa ‘nueva, composturds, zurcidos, cortes y confeccién de nueva ropa hospitalaria,

marcado de ropa.”

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

J superiores. |
4.6 Programary solicitar el mantenimiento preventivo de los equipes que se emplean para las

| especialidad. ; o
7 Mantener en orden y limpieza el ambiente de| establecimiento asignado. - : o )

.8 Cumplir el codigo de ética de la fu

9 :

| 5. REQUISITOS MINIMOS T

(8.1 Educacién _ Y. alPC ety G

: * Instruccion Secundaria Y ERErte L e h
* Capacitacién en Bioseguridad para el manejo de ro";?a }!ll spit

[ 5.2 Experiencia

° Experiencia mayor de un (01) afio en actividades aﬁfi‘.ps.

|
5.3 Cagacidades, Habilidades y Aptitudes

* Capacidad de comunicacioén y coordinacién
| * Etica y valores: Solidaridad y honradez. 1

I 6. ALTERNATIVA o
* Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia en labores de costura y refaccién de

ropa hospitalaria.

VIGENCIA: |

PROBADO ULTIMA MODIFICACION




DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y
CENTRO QUIRURGICO

A




0 b £ ¥

VZNWIINGD SO9¥YD
30 soouys SOLEINY S0aVdno0 TvLloL

D2IDHNYIND O¥LI A ¥I2010IS3Ls3Ny 30 01d0 NIWNSIY

.

i

A

g

ulo -

BiSajsauy ap pepiun -

10j0] |3p eidesa 1-080|p153)50Uy

B2IS9)SaUY JSod pepiii

i

~ea1binung ool

! 1000 [op pepiun

|

B — — — o —

B Coro3E Siismiy]

i
|
'
I

_ OJIDUNMIND OMINID A
Soo._o_m_m_,wmzq 30 OLN3INVL¥VY43g 13Q TVYNOIONNA VIIVNDINYONO
| /

I
SO
51
(&1
1
4
e ¥
i
g
©
#!
[~
El
21
2
<
“ﬂ&bﬂﬂbﬁh‘&;\‘a@_\?ﬁx’ii.%ﬁf.ﬂiﬁ?%‘mm}ﬁih.@ﬂ O T T T

anivs 3a oz LSINIW
ZOH Y1 OONVY4NYT SOT8YD v 1dSOH



Afio 2012 -

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD [MINISTERIO DE SALUD

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.
HOSPITAL |[HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR  |SALUD

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO -
DENOMINACION DEL ORGANO:
SITUACION DEL CARGO DE =
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
—-—Cﬁkﬁﬂ——o - CONFIANZA
261 __|JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01117003 SP-DS 1 1
262/263 _|MEDICO ESPECIALISTA 01117005 SP-ES 2 2 0 -
264 |MEDICO 01117005 SP-ES 1 1 0_~
TOTAL ORGANO 4 3 1 0 —
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO |

: N°DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: | o1 e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01117003 SP-DS 0261

1. FUNCION BASICA
» Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Dirigir la atencién de salud integral especializada en el campo de su competencia, en el Centro
Quirdrgico del Hospital. .

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
e Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados. '

2.2 Relaciones Externas:
* Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicién expresa del Director Ejecutivo, para el

cumplimento de los objetivos asignados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
®. .Puede reemplazar al Director Ejecutivo €n casos de ausencia,
Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.
* Fimar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
. Diﬁgir, supervisar, evaluar al personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada del

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, entre otras actividades.

4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico.

4.3. Programar y asignar las actividades de atencion, al personal profesional, técnico y administrativo a su
cargo, asi como las guardias hospitalarias, de acuerdo a la normatividad vigente.

4.4. Elaborar y monitorear el avance y cumplimiento de los Planes de Actividad del Departamento y de los
Servicios en forma conjunta con los Jefes de Servicio -

4.5. Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decision.

4.6.  Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar del proceso a cargo del Departamento

de Anestesiologfa y Centro Quirdrgico.

4.7. Solicitar a la unidad organica responsable, el requerimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los equipos empleados para la atencién con los que cuente el Departamento.

4.8. Promover y organizar la innovacién vy actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia vy
tecnologia. : e T |

' 4.9. Establecer relaciones de coordinacion, para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.10. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a'su cargo, " nido s |
4.11. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion piiblica; "Iz Mas. y- rec rpg;i]t,psn’de'illa

Il

Institucién. {
4.12. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente. g fE RS : \

5. REQUISITOS MINIMOS } . od Jias

5.1 Educacién | YT

* Titulo profesional universitario de Médico Cirujano. e TR ¢

* Titulo profesional de Médico Especialista. I il

* Colegiatura y habilitacién profesional, \ d

* Registro Nacional de Especialista de| Colegio Médico del Perg~ "

* Resolucién SERUMS o equivalente, ! L

* Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud (Opcional).
AEﬁ“fgﬁ&Q%whmﬁmmmwmwmm ﬁ MM R A GION, o m&%ﬁ%@mww%
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5.2 Experiencia
* Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos, en el sector publico o privado.

» Experiencia como profesional de la salud no menor de 10 afios y en el Departamento minimo cinco (05)
afos.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones,

Capacidad de redaccién, andlisis, sintesis e investigacion.

Facilidades de comunicacién y buen trato.

Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
Fecha: / / | Fecha: / /
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

N° DE N ¢ CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: 02 0262/ 0263
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117005 SP-ES

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

I
[
|
|

1. FUNCION BASICA _
Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirtirgicos especializados, a pacientes que

acuden al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz y que requieren ser intervenidos quirdrgicamente, con el fin
de recuperar la integridad de su salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas : _
* Depende directamente del Jefe del Departamento y funcionalmente del Jefe de Servicio.

* Esliderado y supervisado por el Jefe de Servicio al que esta asignado.

Coordina con los profesionaies y técnicos con los que comparie el servicio, a efectos de lograr los
resultados esperados. :

e Supervisa las labores del personal profesional y técnico asistencial a su cargo.

2.2 Relaciones Externas
Coordina con otros profesionales y técnicos del sector publico y/o privado, cuando por disposicion

expresa de sus superiores, deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas por su
especialidad.

(]

¢

» Coordinacién, supervision y ejecucion actividades de diagnostico y asistencia médica integral.
Programar, coordinar y supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico, asignado en el

servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Brindar atenci6n integral de salud de competencia médica especializada a pacientes de acuerdo con la

politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos por el Hospital.
4.2 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboracion del
diagndstico de salud, del &mbito geografico referencial del centro hospitalario.
4.3 Efectuar intervenciones quirtirgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.4 Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Anual del Hospital.
4.5 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
4.6 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a

normas y guias de atencién aprobados. )
4.7 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes.
4.8 Suministrar informacion al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de

salud del mismo.

4.9 Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el
campo de la especialidad de su competencia.

4.10 Supervisar y monitorear la calidad de atencién en los diferentes componentes de salud seglin objetivos
Yy metas institucionales.

4.11 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

4.12 Participar en la evaluacién y calificacién de la labor y desempefio del personal, cuando corresponda.

4.13 Realizar el monitoreo de avances de metas y programar evaluaciones trimestrales de las actividades
programadas, bajo su responsabilidad.

4.14 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico que se brinda en el servicio.

4.15 Ejecutar Intervenciones y actividades de asistencia médica en el 4rea especializada a su cargo.

4.16 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segtn la normatividad vigente.

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

4.18 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados.

AP R.._,QB_A...‘QQ_ I ULT i'ﬂ'lA _I'H"OD FICACION ' GENCIA:
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4.19 Preparar y/o participar en la capacitaciéon del personal de salud a su cargo a través, de la unidad
organica pertinente del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.20 Cumplir el rol de turnos y guardias establecidas por la jefatura del departamento, para su especialidad.

4.21 Cumplir con el cddigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cédigo de Etica del Funcionario
Publico.

4.22 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.

4.23 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la institucion.

4.24 Ofras funciones asignadas por el Jefe de! Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
s Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional.
Resolucién SERUMS o equivalente.
Titulo de Médico Especialista.
Registro Nacional de Especialista. ¢
-+ Recertificado por el Colegio Médico.
5.2 Experiencia
« Experiencia mayor de tres (03) afios en labores relacionados a la especialidad y/o administracién de
servicios de salud,
o Exﬁ“ériencia minima de tres (03) afios en servicios de salud publica.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion.
e Capacidad para la toma de decisiones.
= Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
= Conocimiento de software de oficina.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

¥ ° 8 @

APROBADO { ULTIMA MODIFICACION f VIGENCIA:
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. N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO | CARGOS: |01 | ot
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01117005 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion médica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes del Departamento de

Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. Sus acciones de
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud, deben conducir al fomento de la salud fisica y

psicosocial del individuo, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: .
* Depende directa y jerdrquicamente del Jefe del Departamento.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia

Guardia.
» Esliderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.

Lidera a otros profesionales no médicos y/o técnicos en la atencién del paciente.
y técnicos de la salud, para la conservacion de la vida

y del Jefe de

L
* Estrecha coordinacién con otros profesionales
humana.

2.2 Relaciones Externas: _ _
e Mantiene coordinacién con otros profesionales de la salud, ptblicos o privados de la jurisdiccién, por

- -.disposicion expresa de sus superiores, para la atencion integral de la persona, familia y comunidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
° Disggoner de los recursos humanos, econdémicos y materiales a su alcance,
paciente en estado de emergencia o urgencia, segutn la normatividad vigente.

» Emitir informes sobre acciones que afecten la vida del paciente.

para protegef la .vida del

w

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico con calidad

pone a su disposicion el Hospital.

: y calidez en los am_'t_:)_ientes que
[ 4.2 Elaborar historias clinicas conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud. '.
l
I
!

4.3 Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes de

ayuda diagnostica. _ :
4.4 Realizar la evaluacién y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas

programadas o de emergencia. .
4.5 Suministrar informacion al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y el estado de

| salud del paciente.
4.6 Expedir certificados de salud, certificados médico-legales, de nacimiento, de defuncién, constancias de
| atencién medica a los usuarios de los servicios, segun corresponda.
| 4.7 Participar en la vigilancia epidemiolGgica y bioseguridad, segtn la normatividad vigente,
| 4.8 R’_ea!fzar y coordinar el tratamienio y atencion integral de Ia salud del paciente, segun las disposiciones
vigentes.
4.9 Registrar actividades médicas en formatos oficiales y aprobados por los organismos competentes.
4.10 Participar en actividades preventivo-promocional que establece el centro de salud.
I 4.11 Participar en actividades de emergencia local, regional o nacional.
4.12 Participar en la elaboracion de los planes estratégicos y operativos del Hospital.
4.13 Realizar informes sobre hechos epidemioldgicos y de reacciones alérgicas de medicamentos para el
I jefe inmediato superior o quien haga de sus veces.
| 4.14 Participar en la elaboracién del diagndstico situacional de salud del Hospital.
4.15 Garantizar la debida utilizacion de los protocolos-de atencion y de la Receta Unica Estandarizada.
I 4.16 Desarrollar o dirigir la investigacién médico-cientifica.
4.17 Patticipar en la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencién y
Procedimientos. '
| 4.18 Cumplir el rol de turnos vy guardias (si corresponde), asi como la contestacién de interconsultas
relacionadas a su especialidad. ' :

-
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4.19 Efectuar el peritaje y asesoramiento médico legal. )
4.20 Cumplir con el codigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Coédigo de Etica del Funcionario

Publico.
4.21 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.22 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidén
» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucion de SERUMS o su equivalente.
Cursos de capacitacién en atenciéon médica. _
Constancia de haber concluido la especialidad de Anestesiologia o cursos relacionados con la

especialidad.

5.2 Experiencia
» Experiencia minima de un (01) afio en labores asistenciales.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
<% ...Capacidad.de Lidérazgo....... < s e
Capacidad de trabajo en equipo. P \

e & @ 9

= Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
. Capacidad para la toma de decisiones.

» Facilidades de comunicacion y buen trato.

e Habilidades de trabajo comunitario.

= Conocimiento de software de oficina.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ] ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / / Fecha: / /
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DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y
ANATOMIA PATOLOGICA
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSOMAL

ENTIDAD |MIMNISTERIO DE SALUD =
[DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
SECTOR SALUD

XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
DENOMINACION DEL ORGANO: i
: SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
— ARFQ | conFrAnzA
265 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01118003 SP-DS 1 0 1 0
266 |MEDICO ESPECIALISTA 01118005 SP-ES 1 1 0
267/270 [TECNOLOGO MEDICO 01116005 ©___SPES 4 4 0~
271/272 [TECNICOJA EN LABORATORIO I 01118006 SP-AP 2 2 0
TOTAL ORGANO 8 7 1 Q
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA |
| N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118003 SP-DS 0285 |

1. FUNCION BASICA )
» Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica del Hospital Carlos Lanfranco La

Hoz y dirige la atencién de salud integral especializada, en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
o Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesorja y de Linea, las acciones que cree
conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.
2.2 Relaciones Externas:
= Coordina con los organismos publicos y privados, por d
cumplimento de los objetivos asignados.

isposicién expresa del Director Ejecutivo, para el

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢

Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.

Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.

Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo.
"

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 6
4.1. Programar, organizar. conducir y evaluar las actividades de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre

- otras actividades, propias del Departamento a sy cargo.
4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica.
4.3.  Programar y asignar las aclividades de alencion al personal a su cargo, asi como las guardias

hospitalarias. .
4.4.  Supervisar que se logren los objetivos del proceso técnico asistencial que se planifica, dirige y gjecuta

4.6.  Cumpliry difundir las normas técnicas que disponen el accionar del Proceso Organizacional Sectorial que
estd a cargo del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica.
4.7.  Promover Yy organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia vy

tecnologia.

4.8.
4.9.  Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a su cargo.
4.10. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de |la funcién pablica, las normas y reglamentos de la

Institucién.
4.11. Otras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS

8.1 Educacién .

*» Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.

Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucién SERUMS o su equivalente,
Titulo de Especialista
Registro nacional de Especialista
Recertificado por el Colegio Médico
Capacitacion en la especialidad requerida.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

_ N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: 01
SP-DS ) 0265

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118003

5.2 Experiencia

= Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

e Capacidad para la toma de decisiones,
» Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.

Facilidades de comunicacién y buen trato.
e Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

OPCIONAL
» Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.

|
|

|
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1. FUNCION BASICA
* Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaiuar las actividades del Servicio de Anatomia
Patoldgica del Hospital Carios Lanfranco La Hoz. Como Médico Anatomo Patélogo, participar dentro del
equipo de salud del establecimiento reajustando los objetivos politicos y estadisticos de la entidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas de la institucion y el servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
e Depende directamente del Jefe del Departamento.
* Funcionalmente depende del Jefe de Servicio, quien lo lidera y supervisa,
¢ Coordina con el Tecnélogo Médico en el drea de Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica y con el
Técnico de Anatomia Patolégica y Patologia Clinica y demas personal técnico con los que comparte el
servicio, a efectos de lograr los resultados esperados en las labores a su cargo.
e Supervisa las labores del personal técnico a su cargo, cuando corresponda.
2.2 Relaciones Externas
e Coordina con otros profesionales y t€cnicos del sector pablico y/o privado, cuando. por disposicion
- . expresa.de sus_superiores deba realizarlo, por el cumplimiento de las funciones asignadas por su
especialidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Firmary Visar la documentacion del servicio.
¢ Alender y resolver problemas del servicio.
= Vigilar la estadistica mensual y anual del trabajo. ¥
* Programar, coordinar y supervisar y evaluar la labor del personal profesional y técnico del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud dej Hospital y en la elaboracién del
diagnéstico de salud, del ambito geografico referencial del centro hospitalario.

4.2 Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el
campo de la especialidad de su competencia. '

4.3 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura de| Departamento.

4.4 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemioldgica y bioseguridad, segtn la normatividad vigente.

4.5 Pfaniféicar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las diferentes 4reas del servicio de Anatomia
Patolbgica.

4.6 Estimular y facilitar la investigacion y docencia en los campos relacionados con la Anatomia Patolégica
del personal a cargo.

4.7 Propiciar la difusién de los conocimientos de la Anatomia Patolégica en los programas de educacién
médica del establecimiento y cualquier otro &mbito en el que fuera requerido. '

4.8

4.9 Controlar y coordinar procedimientos para cubrir los siguientes factores: Nomenclatura correcta, para las
pruebas que se realizan, control de calidad y de inventario.

4.10 Estimular y facilitar el progreso profesional y técnico del personal a cargo.

4.11 Vigilar el cuidado y buen uso de los equipos, asi como la seguridad de los mismos, a fin de evitar
peérdidas, cuya responsabilidad comparte con el personal del servicio.

4.12 Supervisar personalmente, las diferentes areas de trabajo, absolviendo las consultas que se formulen.

analisis en forma oportuna y adecuada seguin posibilidades de |a existencia de materiales, reactivos, etc.
4.15 Estableger, actualizar, coordinar técnicas y ‘procedimientos de anilisis anatomopatolégicos para
racionalizar y mejorar el funcionamiento de las diferentes areas o secciones.
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5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

OPCIONALMENTE.-
Contar con capacitacién en administracion de servicios de salud y/o salud publica.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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Como responsable del AREA DE CITOLOGIA y CITOPATOLOGIA debers: '

4.16 Realizar la interpretacion y lectura de los casos positivos y sospechosos detectados por un tamizaje |
inicial a cargo dei Tecnélogo Médico del 4drea. |

4.17 Realizar el control de calidad de 10% de los casos negativos detectados por un tamizaje inicial a cargo
del Tecndlogo Médico del 4rea.

4.18 Elaborar recomendaciones segtn la interpretacién citolégica.

4.19 Evaluar la calidad de la toma y el procesamiento de la muestra citolégica.

4.20 Realizar la descripcion macroscdpica inicial de las muestras recibidas.

4.21 Tomar muestras representativas para su procesamiento posterior.

4.22 Realizar el diagnéstico histopatolégico de todas las muestras recibidas.

4.23 Elaborar las recomendaciones segin la interpretacion patoldgica, sugiriendo la transferencia del paciente
a un nivel superior de resolucion en caso de ser considerado requerido.

4.24 Indicar pruebas auxiliares de diagnéstico patolégico como histoquimica o inmunohistoquimica.

4.25 Evaluar la calidad de latoma y el proc‘esamiento de la muestra citolégica.

|
) ] 1
Como responsable del AREA DE PATOLOGIA QUIRURGICA debera: |

| Como responsablé dél AREA DE HISTOQUIMICA E INMUMNOHISTOQUIMICA debera:
4.26 Controlar la calidad de las pruebas de histoquimica a su cargo.
4.27 Realizar el control inicial de las laminas de inmunohistoquimica e indicar su repeticién en caso necesario,
b S it
Administrativamente debera: &

4.28 Participar en la evaluacion y calificacién semestral de la labor y desempeiio del personal a su cargo,
cuando corresponda. ¥

4.29 Elaborar y proponer el calendario anual de vacaciones y establecer los horarios, guardias y turnos del L
personal del servicio.

4.30 Fomentar las buenas relaciones humanas entre el personal del servicio.

4.31 Otorgar vacaciones, segun el rol aprobado teniendo en cuenta la necesidad del servicio. 4

4.32 Consolidar la estadistica de actividades productivas, trimestral, semestral, anual.

4.33 Controlar la presencia, comportamiento, trabajo del personal y proponer los estimulos o sanciones
necesarias. ' .

4.34 Elaborar anualmente el pedido de Reactivos, equipos y personal con el equipo de gestion.

4.35 Autorizar el inventario fisico de los bienes patrimoniales del servicio de laboratorio. o

4.36 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtin lo dispuesto por la no;___t_nati\»ﬁi_.d_ad vigente.

4.37 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y- Codigo d:e_.ét_irc;al dsl Funcionario
Pablico. T

4.38 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la institucion.

4.39 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

WLtE L

G

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Titulo Profesional Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional. )
Resolucion SERUMS o su equivalente. \‘i&*‘
Titulo de Segunda Especializacién en Anatomia Ratologica.
Registro Nacional de Especialista. T
Recertificado por el Colegio Médico. \
5.2 Experiencia A '

» Experiencia mayor de tres (03) afios en labores relacionados alde

servicios de salud. ;
e Experiencia minima de tres (03) afios en servicios de salud piblica.
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1. FUNCION BASICA
e Efectuar acciones de prevencién, promocidn, examenes

especialidades de Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica.

y/o tratamiento de enfermedades, en las

2. RELACICNES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
* Depende directamente del Jefe del De
Médicos.
* Es liderado y supervisado por el Médico Jefe de

labores asistenciales a su cargo.
* Estrecha coordinacién con el personal y equipo multidisciplinario conformado para la atencién de salud

en el establecimiento de salud asignado.

2.2 Relaciones Externas
* Mantiene comunicacion directa con el paciente y estrecha coordinacién con profesionales y técnicos,

de otras entidades publicas y/o privadas, para las labores asignadas, segln corresponda.

partamento y funcionalmente del Coordinador de Tecn6logos

| Servicio, de quien depende funcionalmente, por las

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO g
~=. . Parlicipar en la emision de partes e informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.
* Esresponsable del equipo a su cargo, debe garantizar su buen uso y el de ios reactivos a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .
4.1. Realizar procesos de su competencia, con la supervisién del Coordinador de Tecnoblogos Médicos,

como el proceso de muestras de la fase pre-analitica, analitica, y post-analitica, en pruebas de rutina de
hematologia, bioquimica, inmunologia, microbiologia y parasitologia. A ;
4.2. Participar en la orientacion constante, al clienie interno y externo, fomentando el mejoramiento

continuo.
4.3. Realizar diariamente el control de calidad

confiables.
4.4. Reportare ingresar los resultados de los pacientes de las diferentes areas del hospital, para garantizar

la base de datos de Laboratorio, realizando la validacién de resultados y llevando el control de
reactivos utilizados. : ;

4.5. Llenar los registros diarios del area, de todas las pruebas realizadas en las diferentes areas del

[ hospital, para llevar la estadistica adecuada del servicio.
4.6. Elaborar informes de los examenes o estudios realizados, en la especialidad de su competencia.

f 4.7. Aplicar técnicas y métodos especializados sobre el tratamiento o determinacién de enfermedades, en la

I especialidad de su competencia.
4.8. Operar y mantener operativo el equipo técnico a su cargo, para el desempefio de sus labores, en la

' especialidad de su competencia. _
Adoptar las medidas de seguridad por los equipos y reactivos a su cargo, de los cuales es responsable.
Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtn la normatividad vigente. "

Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacion de la terapia o procedimiento prescrito.

Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

Otras que su jefe inmediato Superior le asigne explicitamente.

L

en equipos automatizados del area, para asegurar resultados

!

Aasaa
BRrI3!

|

| Si labora en el AREA de HEMATOLOGIA debera:
| 4.14. Recepcionar diariamente las muestras de sangre de los pacientes de las diferentes areas del Hospital,

para su estudio y andlisis hematolégico.
| 4.15. Recepcionar y realizar el extendido, coloracién y lectura de laminas de sangre periférica, para estudio

analisis y reporte.

r ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Silabora en el AREA de BIOQUIMICA debera:

4.16. Recepcionar diariamente las muestras de sangre de los pacientes de las diferentes areas del Hospital,
para su estudio y andlisis bioquimico.

Si labora en el AREA de MICROBIOLOGIA debera:

4.17. Recepcionar diariamente las muestras de secreciones, liquidos y/o tejidos de los pacientes de las
diferentes areas del Hospital, para su estudio y analisis microbioldgico.

4.18. Realizar la siembra y lectura de las muestras de liquidos, secreciones y tejidos de las diferentes reas
del hospital para realizar el adecuado estudio de cultivos, registrando la lectura realizada a las 48, 72
horas y luego en 3, 7 dias segln el germen especifico, reportando primeros resultados desde las 48
horas, para constituir ayuda diagnostica oportuna para el tratamiento adecuado.

4.19. Realizar la preparacion de control de calidad de los medios utilizados en los distintos estudios de cultivo
realizados en las muestras solicitadas, para realizar el adecuado estudio microbiolégico.

Silabora en el AREA de UROANALISIS y PARASITOLOGIA deberéa:

4.20. Recepcionar diariamente las muestras de orina y heces de los pacientes de las diferentes 4reas del
Hospital, para su estudio y anélisis. .

4.21. Recepcionar y realizar el extendido, coloracién y lectura de laminas de orina y heces para estudio

T RAISIS Y TEPOTE. e e . :

4.22. Reportar e ingresar los resultados de los pacientes (software) de las diferentes areas del hospital, para
garantizar la base de datos de Laboratorio realizando la validacion de resultados y llevando el control
dereactivos utilizados.

Si la labora en el AREA de BACILOSCOPIAS debera: ) :

4.23. Recepcionar diariamente las muestras de liquidos, secreciones y/o tejidos de los pacientes de las
diferentes areas del Hospital, para su estudio y andlisis. .

4.24. Recepcionar y realizar el extendido, coloracion y lectura de laminas de liquidos, secreciones y/o
tejidos para estudio analisis y reporte. %

Silabora en el AREA de INMUNOANALISIS debers: '

4.25. Recepcionar diariamente las muestras de sangre de los pacientes de las diferentes areas del Hospital,
para su estudio y andiisis.

4.26. Reportar e ingresar los resultados de los pacientes de las diferentes areas del hospital, para garantizar
la base de datos de Laboratorio realizando la validacién de resuitados y llevando el control de reactivos
utilizados. ST

4.27. Llenar los registros diarios del area (software) de todas las pruebas realiza‘d’és,_ en ‘ll@_s ﬁi{erentes areas
del hospital para llevar la estadistica adecuada del Servicio. e i et

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Licenciado en Tecnologia con mencién en la Especialidad de
» Colegiatura y habilitacién profesional. SR

* Resolucién SERUMS o su equivalente. i

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de un (01) afio en labores técnicas'des

5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes Yoo

¢ Capacidad de trabajo en equipo. iy

{'\) E\ el

an il ¢ , :
u-especialidad. j'd\

* Facilidades de comunicacién y buen trato L
* Actitud de atencién y servicio con calidad y calidez al pé_cié_nle.
» Conocimiento de software de oficina. 3
e Etica y valores: Solidaridad y honradez.
APROBADO : ULTIMA MODIFICACION
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1. FUNCION BASICA ;
» Integrante del subproceso de laboratorio clinico y esta4 encargado de la ejecucién de actividades de
apoyo en la ejecucién de andlisis clinicos, produccién e investigacién en un laboratorio o gabinete.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas 5
» Depende directamente del Jefe del Departamento y funcionalmente del Jefe del Servicio.
» Es supervisado técnicamente por el Tecn6logo Médico en las labores encomendadas.
» Estrecha coordinacion con el personal del servicio de Patologia Clinica y/o Laboratorio Clinico.
2.2 Relaciones Externas
e Mantiene comunicacién directa con el paciente o pablico usuario, por el desarrollo de sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.
* - Garantizar el buen uso de los equipos y reactivos a su cargo.
¢

4. FUNCIONES.-ESPECIFICAS- — R
4.1 Realizar el proceso de toma y recepcion de muestras de pacientes ambulatorios y hospitalizados.
4.2 Mantener el orden y limpieza de servicio y preparar materiales de laboratorio. o
4.3 Realizar procesos de su competencia con supervision del Tecnélogo” Médico cdmo el proceso de
muestras de la fase pre-analitica, analitica, y post-analitica en pruebas de rutina de hematologia,
bioquimica, inmunologia, microbiologia y parasitologia.
4.4 Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de laboratorio.
4.5 Aplicar permanentemente las normas de bioseguridad en su servicio. i
4.6 Participar en la elaboracién de manuales administrativos y técnicos, ejecutando su implementacion.
4.7 Participar en labores administrativos como elaboracién de informes y estadisticas mensuales de analisis
de laboratorio, archivo de resultados y boletas de reportes e informes epidemiolégicos. ;
4.8 Recoger materiales, reactivos, resultados de otras instituciones, cuando corresponda.
4.9 Participar en la orientacién constante, al cliente interno y extemno, fomentando el mejoramiento continuo.
4.10 Participar dindmica y directamente en la organizacion que involucre trabajo en equipo, en el servicio.
4.11 Colaborar con los trabajos de investigacion que se desarrollan en la institucién.
4.12 Cubrir la falta de personal técnico o auxiliar de laboratorio ante contingencias imprevistas y otras
necesidades de servicio. =
4.13 Tratar con confidencialidad y discrecién los resultados de los pacientes y procesos relacionados con la
institucion, s
4.14 Asistir al Tecnélogo Médico de turno en los procesos técnicos de laboratorio.
4.15 Desechar muestras y materiales infectados bajo criterio de bioseguridad.
4.16 Realizar la toma de muestra en laboratorio central, emergencia y todas las solicitadas en los diferentes
servicios del hospital.
4.17 Realizar la entrega de todas las muestras obtenidas a las diferentes 4reas para su procesamiento y
estudio solicitado.
4.18 Llenar los registros diarios en el sistema del servicio, de todas las pruebas realizadas en las diferentes
areas del hospital para llevar la estadistica adecuada y propia del servicio.
4.19 Reatlizar la limpieza, manteniendo las normas de bioseguridad en todo el procedimiento realizado.
4.20 Garantizar el buen uso e integridad de los equipos a su cargo, de los cuales es responsable, por lo que
debera adoptar las medidas de seguridad pertinentes. .
4.21 Asegurar el adecuado y 6ptimo uso de los reactivos a su cargo, durante su horario de trabajo, evitando
las perdidas o uso inadecuado iy
4.22 Elaborar informes y reportes de sus funciones en forma periddica o cuando se le requiera.
4.23 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias establecidas, segun la normatividad vigente.
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4.24 Cumplir el cédigo de ética de Ja funcién piblica, las normas y reglamentos de Ia Institucién.
4.25 Otras de su especialidad, por disposicién expresa de sus superiores.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Titulo de Técnico de Instituto Superior, en la especialidad de laboratorio clinico.

5.2 Experiencia
* Experiencia mayor de 1 afio en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades Aptitudes
Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidades de trabajo técnico operativo en todos los proceso de andlisis clinicos.
Habilidades de comunicacion y buen trato
Actitud de atencién Y servicio con calidad y calidez al paciente,
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
¢

6. ALTERNATIVA. . .

* Estudios universitarios relacionados con el 4rea o educacién secundaria completa con capacitacién
técnica en Laboratorio Clinico.

° Ex;@riencia en labores de apoyo en laboratorio de acuerdo a nivel de formacion.

f ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSOMNAL

ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD

DISA _  |DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD,
[HOSPITAL |HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
[SECTOR  [SALUD

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
DENOMINACION DEL ORGAMO:
i SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO

3 5 CONFIANZA
273 |JEFEJA DE DEPARTAMENTO 01119003 SP-DS 1 0 L1
274/276 [MEDICO 01119005 SP-ES 8 3 0
277 __|TECNOLOGO MEDICO 01119005 SP-ES 1 1 0
278 |TECNICOJA ESPECIALIZADO 01119006 SP-AP 1 1 0
279/280 |TECNICO/A EN RADIOLOGIA 01119006 SP-AP 2 2 0
281/282 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01119006 SP-AP 2 2 0

TOTAL ORGANO 10 ] 1 0

imE
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Warlos Lenfranao Ln Hoz
Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
; 5 : N° DE N° CAP:
[ CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: { - [
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01119003 SP-DS [ 0273

1. FUNCION BASICA
Jefe del Departamento de Diagnostico por Iméagenes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada, segun el equipamiento
con que cuente el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
¢ Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccién, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
¢ Coordina con los otros Departamentos, Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las
acciones que cree conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.

2.2 Relaciones Externas:
e Coordina con los organismos publicos y
cumplimento de los objetivos asignados.

privados, por disposicién expresa del Director Ejecutivo, para el

|.3- ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢

» Reemplazar al Director Ejecutivo en su ausencia.

»  Emitir opini6én técnica en los asuntos de su competencia.

» Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.

o Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de diagndstico por imagenes, que entre otras

actividades técnico administrativas, desarrolla e Departamento a su cargo.

4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias, para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento de Diagnostico por Imagenes.

4.3. Monitorear permanentemente los programas de los servicios de radiodiagnéstico y de ultrasonografia.

4.4. Evaluar periédicamente los servicios de radiodiagnostico y los servicios de ultrasonografia.

4.5. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias. : t

4.6. Supervisar que se logren los objetivos del proceso a su cargo, que se dirige y ejecuta desde los servicios
en los que est4 constituido el Departamento a su cargo. - '

4.7. Presidir reuniones del equipo médico, para la revisién de casos de dificil solucién.

4.8. Cumplir y difundir las normas técnicas que disponen el accionar del proceso que estda a cargo del

Departamento de Diagnostico por Imagenes.
4.9. Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y

tecnologia, entre el personal a su cargo.

4.10. Promover acuerdos, convenios .y proyectos para los servicios de radiodiagnéstico y para los de
ultrasonografia, con la autorizacién de la Direccién del Hospital.

4.11. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.12. Presidir las reuniones del Comité Técnico Asesor del Departamento.

4.13. Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacién que desarrolle el Hospital, en el
campo de su especialidad.,

4.14. Formular el requerimiento periédico del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado al
departamento a su cargo y supervisar su cumplimiento.

4.15. Velar por el cumplimiento de las nommas de bioseguridad en el departamento a su ca rgo.

4.16. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

Institucion.
4.17. Ofras que la Direccién Ejecutiva le asigne explicitamente.

PROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Carlos Lanfranco La Hox

Manual de Organizacion y Funciones

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

; ] N° DE N® CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTQ CARGOS: 01 |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119003 SP-DS ' 0273

|
|
|

-

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién :

»  Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.

» Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucién SERUMS o su equivalente.
Titulo en Diagnostico de Imagenes.
Registro Nacional de Especialista.
Recertificado por el Colegio Médico. i :
Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de Salud.
Capacitacion especializada: Diplomaturas y/o segunda carrera.
¢ Conocimiento en la conduccion de programas de salud.
« Conocimientos bésicos de un idioma.

6.2 Experiencia .
» Tiempo de servicio en el Departamento: minimo 10 afios

» Tener experiencia en la actividad pablica y privada en cargos ejecutivos.

» Docencia medica o haberlo realizado con una antigiiedad no mayor de un afio.
... Experiencia en la.conducci6n de actividbdes de Sistemas Administrativos.

» Conocimiento en las funciones de programas sectoriales
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones, ]
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION 'VJGENCIA:
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_ ~ Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

A N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO | cARGOS: 03
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119005 SP-ES 0274/0276

1. FUNCION BASICA .
Brindar atencion médica en radiologia y ultrasonografia a pacientes del Hospital del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.
Sus acciones de los exadmenes y/o diagndsticos que brinda, deben conducir al fomento de la salud

fisica y psicosocial del individuo, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO ~
2.1 Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe del Departamento.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.
e Esliderado y supervisado por el Médico Jefe del Servicio.
¢ Lidera a otros profesionales y/o técnicos en la atencién del paciente.
Estrecha coordinacién con otros profesionales y técnicos de la salud, para la conservacion de la vida

humana.

2.2 Relaciones Externas:
o Mantiene coordinacién con otros profe ‘slona!es de la salud, publicos o privados de la jurisdiccion, por

- disposicion expresa de sus superiores, para la atencién integral de la persona, familia y-comunidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
DISQORBT de los recursos humanos, econémicos y materiales a su alcance, para proteger !a vsda del

paciente en estado de emergencia o urgencia, segun la normatividad vigente.
« Emitir informes sobre acciones que afecten la vida del paciente.

ik

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar los diagnésticos por imagenes en los servicios de radiodiagnéstico y en los servacms de

ultrasonografia.
4.2 Realizar el servicio de tratamiento médico a los pacientes del Departamento de Diagnéstico por

Imagenes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. _
4.3  Aplicar el método de tratamiento adecuado, para los pacientes referidos al servicio.
4.4  Realizar acciones de asistencia médica, segin normas y protocolos vigentes por el Departaménto de

Diagndstico por Imagenes.

4.5 Produciry ordenar los documentos clinicos propios del Servicio.

4.6  Formular programas de atencién, relacionados con las actividades del Servicio.

4.7  Elaborar informes técnicos propios del servicio, relacionados con la especialidad.

4.8  Desarrollar, dirigir o participar en investigaciones cientificas, cuando lo dispongan sus superiores.

4.9 Efectuar estudios e investigaciones relacionados con la especialidad, en coordinaciéon con los
responsables del servicio.

4.10 Participar en la promocién y formalizacién de acuerdos, convenios y proyectos en los servicios de
radiodiagndstico y en los servicios de ultrasonografia, por disposicién de sus superiores.

4.11  Socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.

4.12  Prestar asesoramiento y de orientacién en el campo de su especialidad, cuando se le requiera.

4.13 Proponer normas, politicas y estrategias en los servicios de radiodiagnéstico y de ultrasonografia para la
mejora continua de la calidad en el Departamento.

4.14 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Funciones, Protocolos de atencion y

Procedimientos.
4.1 Cumplir el rol de turnos y guardias (si corresponde), asi como la contestacién de interconsultas

relacionadas a su especialidad. )
4.15 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cédigo de Etica del Funcionario

Publico.
4.16 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.17 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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Manual de Organizacion y Funciones

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIGANOSTICO POR IMAGENES

. ! N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: MEDICO II CARGOS: | 03
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119005 SP-ES 0274 / 0276

5. REQUISITOS MINIMCS
5.1 Educacion
« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Colegiatura y habilitacion profesional.
Resolucion de SERUMS o su equivalente.
Registro nacional de especialista
Recertificado por el Colegio Médico.
e Capacitacion en el area de su desempefio
5.2 Experiencia | :
» Experiencia minima de un (01) afo en labores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion.
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacion y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.
Conocimiento de software de oficina.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

® & @ e
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[ _ Manual de Organizacién y Funciones ]
’ ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES f
) - N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGQ MEDICO CARGOS: 01 .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011 19005 h SP-ES 0277

1. FUNCION BASICA
4.1 Efectuar acciones relativas a los examenes y/o actividades tecnolégicas de diagnéstico por imagen bajo

supervision médica, en la especialidad de Radiologia, segin normas y protocolos vigentes en el
Departamento de Diagndstico por Imagenes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas .
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes.
» Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio.
» Estrecha coordinacién con el personal profesional y técnico del Servicio.

2.2 Relaciones Externas
* Mantiene comunicacion directa con el paciente y estrecha coordinacién con profesionales y técnicos,

de otras entidades publicas y/o privadas, para las labores asignadas, segun corresponda.-

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participar en la emisién de partes e informes técnicos, en el cumplimiento de sus funciones.
¢ .

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS ™~ "~ ,
41  Efectuar los exdmenes de su competencia, ejecutando actividades tecnolégicas de diagnéstico por

imégenes bajo supervision médica.
4.2 Preparar el material de trabajo y mantener en condiciones operativas los equipos, instrumentos médicos

y el ambiente de servicio.
4.3  Verificar las érdenes de los examenes a ejecutar, cerciorandose que consten los datos del paciente a

examinar.

4.4 Aplicar permanentemente las normas de bio seguridad en su servicio.

4.5  Realizar exdmenes o pruebas de apoyo al diagnéstico y pronéstico.

4.6  Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

4.7  Participar en investigaciones cientificas, cuando se lo soliciten sus superiores.

4.8 Efectuar estudios e investigaciones relacionadas con su especialidad, en coordinacién con los
A L J

responsables del servicio. )
4.9 Operar y mantener operativo el equipo técnico a su cargo, para el desempefio de sus labores, en la

especialidad de su competencia.
4.10 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtn la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.

4.11  Cumplir el cédigo de ética de la funcion piblica, las normas y reglamentos de la Institucion.
4.12 Ofras que su jefe inmediato superior le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Titulo Profesional Universitario de Tecnélogo Médico
» Colegiatura y habilitacion del Profesional correspondiente
&

Especialidad en Diagnéstico por Imagenes en radiodiagnéstico
Resolucion SERUMS o su equivalente.

5.2 Experiencia

¢ Experiencia mayor de un (01) afio en labores técnicas de su especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
[ ]

Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacion y buen trato

L ]
* Aclitud de atenci6n y servicio con calidad y calidez al paciente.
¢ Conocimiento de software de oficina.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION f VIGENCIA:
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Manual de Organizacién y Funciones |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
] : i : N? DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ESPECIALIZADO . CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119006 - i - SP-AP 0278

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO il . ve. N1
hae 98-

| 5. REQUISITOS MINIMOS

[
[

|
|

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: I / Fecha: - / /

|

1. FUNCION BASICA

¢ Efectuar labores relacionadas con exdmenes de rayos X, regulados para los profesionales titulados en
Escuelas Técnicas, comprendidos en las Leyes N° 23728 y 24050, .
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe del Departamento.

e Esliderado y supervisado por el Jefe del Servicio. _
« Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de--Em‘e‘rgenqia y del Jefe de

Guardia. N TRl
e Mantiene estrecha coordinacion con el personal profesional y técnico del servicio.
2.2 Relaciones Externas: L s ¢ : g |

= Mantiene comunicacién permanente con el pﬁblic"c‘; u SBIVICIO, ., gse wisd 00T

e Emitir informes técnicos en el cumpﬁn}iemo de sus"{fu nciones.

4.1.  Ejecutar procedimientos de pruebas de examenes d'F rayos X. b

4.2. Preparar el material para la toma de exdmenes especiales.radiol(gicos.

4.3. Llevar un registro y preparar informes de los trabajos realizados.

4.4. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. TR

4.5.  Efectuar las indicaciones, preparar al paciente y equipo a utilizarse, en el-""(i“(]\"r'hplirn

diarias. -

4.6. Apoyar el desarrollo de estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagnostico y tratamiento.

4.7. Apoyar en los exdmenes radiolGgicos especializados y procedimientos de radiologia e imagenes.

4.8. Participar en la aplicacién de normas y procedimientos radiol6gicos. ! .

4.9. Participar en el desarrollo de actividades referidas a bioseguridad. .

4.10. Mantener la limpieza y orden del servicio a su cargo. Ty aww, ®w e

4.11. Aplicar las sustancias de contraste durante la toma de radiografias. , : BR i G o

4.12. Archivar toda la documentacién recibida o generada del servicio y velar por su custodia.

4.13. Efectuar la toma y revelado de las placas radiogréficas sencillas. n g : ,

4.14. Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtin la normatividad vigente dispuesta por-el MINSA.
5. Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la institucion.

6. Otras que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente. '

ento de sus lareas

5.1 Educacion | ;
* Titulo de Instituto Superior establecida en las Leyes N°® 23728 y N° 24050.
» Capacitacion técnica en radiologia para la atencion en establecimienios de salud.
5.2 Experiencia :
* Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.
5.3 Otros
» Conocimiento de software de oficina (procesadores de texto y hojas de célculo).
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de atencién y buen trato al publico usuario
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Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

% ' l N° DE ' ] N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN RADIOLOGIA CARGOS: [ 02 -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119006 - SP-AP I 0279 /7 0280

1. FUNCION BASICA .
* Efectuar los exdmenes y estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagnéstico y tratamiento en
el Departamento de Diagnéstico por Imagenes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. ;

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas: |
* Depende directamente de Jefe del Departamento. - |

* Eslideradoy supervisado por el Jefe de| Servicio. :
e Sij estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de |
Guardia, '

e  Mantiene estrecha coordinacion con el personal profesional y técnico del servicio.
2.2 Relaciones Externas: ]
¢ Mantiene comunicacion permanente con el pablico usuario del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECiFIcAS =, _ . -

4.1.  Ejecutar examenes rutinarios radiolégicos, mediante Ia utilizacién de imagenes, estudios ecogréficos,
tomografias, de acuerdo a indicaciones.

4.2.  Preparar el material para la toma de examenes especiales radioldgicos.,

4.3. Llevarun registro y preparar informes de los trabajos realizados,

4.4. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

4.5. Efectuar las indicaciones, preparar ai paciente y equipo a ulilizarse, en el cumplimento de sus tareas
diarias. * '

4.6. Apoyar el desarrollo de esludios radioldgicos y de imagenes con fines de diagnéstico y tratamiento.

4.7. Apoyaren los exadmenes radioldgicos especializados Y procedimientos de radiologia e imagenes.

4.8.  Participar en la aplicaciéon de normas Y procedimientos radioldgicos. ’

4.9. Participar en el desarrollo de actividades referidas a bioseguridad.

4.10. Mantener la limpieza y orden de| Servicio a su cargo.

4.11. Aplicar las sustancias de contraste durante ia toma de radiografias, '

4.12. Archivar toda la documentacién recibida o generada del servicio y velar por su custodia.

4.13. Efectuar la toma y revelado de las placas radiograficas sencillas, en ausencia del Especialista en

4.14. Cumplir con los roles'y guardias hospitalarias, segun la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.
4.15. Cumplir el codigo de ética de |a funcién pablica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.16. Otras que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién '
* Titulo de Técnico de Instituto Superior.,
* Capacitacién técnica en radiologia para la atencién en establecimientos de salud.

5.2 Experiencia
°* Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.
5.3 Otros

Conocimiento de software de oficina (procesadores de texto y hojas de célculo).
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad de atencion y buen trato aj piblico usuario

6. Com lementarios (o cionales
Estudios de ampliacién técnica profesional en | especialidad, asi como de promocién en salud.

APROBADO
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTQ DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

'| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

|
|
|
|

- e : N° DE N O CAP:
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: ' - ’
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119006 SP-AP |  0281/0282

1. FUNCION BASICA
Efectia labores administrativas sencillas en los servicios que conforman el Departamento de

Diagnostico por Imédgenes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe del Departamento de Diagnésticos por Imagenes.

Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio donde esta asignado. o
Coardina con el personal del servicio en forma permanentemente, por la labor que desempefia en esta

area del Hospital.

2.2 Relaciones Externas:
Mantiene comunicacién con el pablico usuario del servicio, por la labor de apoyo administrativo que

realiza y con las areas administrativas del Hospital, por la labor que se le haya encomendado, seglin
corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Apoyo administrativo a la gestion del Departamento.
)

4.1.  Atender al publico usuario en los horarios establecidos por la institucién, manteniendo el buen trato,
cordialidad y respeto con los pacientes y ptblico en general. :

4.2.  Apeyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.

4.3. Efectuar el fotocopiado de la documentacién autorizada.

4.4.  Apoyar en la distribucién o reparto de los dtiles de escritorio.

4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados. %

4.6, Operar equipos de oficina y requerir su mantenimiento periédico.

4.7. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en los sistemas
administrativos. |

4.8. Coordinar actividades técnicas y administrativas propias del quehacer del Departamento, por
disposicion del Jefe del Departamento.

4.9. Elaborar informes preliminares que le encomienden el personal profesional o su jefe inmediato. _

4.10. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones, cuando lo solicite el personal
profesional o técnico del Departamento. ¥

4.11. Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, si corresponde, seglin la normatividad vigente dispuesta
por el MINSA. ' -

4.12. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.13. Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién 3
e Estudios técnicos, no menores a un semestre acal'q}éhmc_
»  Capacitacion en el sistema administrativo que se le encargue.
5.2 Experiencia g
* Experiencia mayor de 01 afio en labores de recaud%:cién‘ _-’U Az
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes T i
» Capacidad trabajo en equipo, proactivo. ¢ /
* Actitudes de atencion y servicio, de solucién a problemas del usu
¢ Conocimiento de software de oficina. Y e
¢ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD |MINISTERIO DE SALUD

DISA DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD.,
HOSPITAL {HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ
[sscmn SALUD

XX, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
DENOMINACION DEL ORGANO:

s

s

i SITUACION DEL CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
L QDEAB'FLP—-) CONFIANZ/
283  |JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01120003 SP-DS i 0 e T | g
284 [MEDICO ESPECIALISTA 01120005 SP-ES 1 1 a |
285 |ESPECIALISTA EN ORIENTACION EN SALUD 01120005 SP-ES 1 1 0o | )
286/287 |[PSICOLOGO 01120005 SP-ES 2 2 0 L
288/290 |TRABAJADORJ/A SOCIAL 01120005 SP-ES 3 3 0 ~1
291 NUTRICIONISTA 01120005 SP-ES 1 1 0 J
292/294 |QUIMICO FARMACEUTICO 01120005 SP-ES 3 3 0 ~]
295/300 |TECNICO/A EN FARMARCIA I 01120006 SP-AP - 6 6 [1] 4
301 |TECNICO/A EN ENFERMERIA 01120006 SP-AP 1 1 0
302/303 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01120006 SP-AP 2 2 0 |-
304 JALXILTAR ASISTENCIAL 01120006 SP-AP 1 1 ] =l
[ TOTAL ORGANO| 22 % T3 o
€ Nan es ecido cargos de Dire upenorm, quienes seran [ remente F:
designados o removidos por el Director Ejecutivo. p ,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

i N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO CARGOS: |9

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011202003 SP-DS

0283

1. FUNCION BASICA
Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Dirigir la atencién de salud integral especializada en los campos de la Psicologia, Servicio Social,
Nutricion y Farmacia, que brinda el Departamento a su cargo, para las areas de consulta externa,
hospitalizacién y emergencia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. :

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz
Dirige, supervisa y coordina a los equipos de trabajo bajo su direccion, para el cumplimiento de los

objetivos funcionales del Departamento a su cargo.
Coordina con la Oficina de Administracién, Organos de Asesoria y de Linea, las acciones que cree

conveniente con el fin de cumplir con los objetivos asignados.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con los organismos publicos y privados, por disposicion expresa del Director Ejecutivo, para el

cumplimento de los objetivos asignados.
¢

-

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Puede reemplazar al Director Ejecutivo en casos de ausencia.
=  Emitir opinidn técnica en los asuntos de su competencia,
» Firmar documentos de acuerdo a las funciones asignadas.
e Evaluar y remover al personal profesional y técnico a su cargo.

5

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

brinda al Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, mediante los Servicios de: Servicio Social, Psicologia,
Nutricién y Farmacia.
4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del

Departamento de Apoyo al Tratamiento.
4.3. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las_guardias

hospitalarias. :
4.4, Supervisar que se logren los objetivos de los procesos que se planifican, dirigen y ejecutan, desde los
servicios en los que esta constituido el Departamento a su cargo.
4.5. Presidir reuniones del equipo de gestion o para la revision de casos de dificil decision.
4.6. Cumpliry difundir las normas técnicas que disponen el accionar de los proceso a cargo del Departamento

de Apoyo al Tratamiento.
4.7. Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y

tecnologia, entre el personal a su cargo. .
4.8. Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.9. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el departamento a.su cargo.
4.10. Cumplir y hacer cumplir el codigo de etlca de la. func;én" ) Ias normas y reglamentos de la
Institucion. piks o e o |
4.11. Otras que la Direccion Ejecutiva le asigne expllc:t meptes; ¥ Lo

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
* Titulo profesional universitario de Médico C:ru;ano
» Colegiatura y habilitacion profesional. l.l
¢ Resolucion SERUMS o su equivalente. 1
* Post Grado en Salud Publica y/o Gerencia de Serv;clos de Sa!ud S

4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de apoyo al tratamiento y diagnostico, que |

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
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5.2 Experiencia _

» Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos.

5.3 Capacidades, Habilidades v Aptitudes

o Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

e Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de redaccion, anélisis, sintesis e investigacion.
Facilidades de comunicacién y buen trato.

= Conocimiento de software de oficina.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

'f'\.{.'. =
\‘"“ ':ti\ 5
\ =
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1

2. RELACIONES DEL CARGO (Y

. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirirgicos especializados, a pacientes de

establecimientos de salud del tercer y segundo nivel de atencién que cuenten con.servicios especializados,
debidamente autorizados. /‘l‘, - ) TN |

2

2.1 Relaciones Internas: -
Depende directamente del Jefe del Departame‘}_ntdr.--- 5
* Esliderado y supervisado por el Jefe de Servicjo. —Z’ g
¢ Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de
Guardia. : ! g Bisy - ) . B
* Coordina con los profesionales y técnicos con los que comparte el servici /'aefectos de lograr los
resultados esperados en el servicio a su cargo. | i eI (o foms
2.2 Relaciones Externas: ;- - 7 e
e Mantiene estrecha coordinacién con Ips organos de linea del Hospital-Carios Lanfranco La Hoz, para el
cumplimiento de los objetivos funcionales asignados. ) ?

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

=  Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.
S

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién integral de salud de competencia médica especializada a pacientes de acuerdo con la
politica, objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4.2 Participar en la elaboracién del diagnostico situacional de salud del Hospital y en la elaboracion del
diagnostico de salud, del &mbito geografico referencial del centro hospitalario.

4.3 Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.4 Participar en la elaboraci6n, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual del Hospital.

4.5 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas. "

4.6 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobados.

4.7 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes.
4.8 Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre los procedimientos realizados y estado de

salud del mismo.
4.9 Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales, normas técnicas y procedimientos, en el

campo de la especialidad de su competencia.
4.10 Supervisar y monitorear la calidad de atencion en los diferentes componentes de salud segln objetivos

y metas institucionales.

4.11 Brindar asesoramiento técnico en su especialidad, a la Jefatura del Departamento.

4.12 Participar en la evaluacién y calificacién semestral de la labor y desempefio del personal, cuando
corresponda y cuando éste, esté a su cargo.

4.13 Realizar el monitoreo de avances de metas y programar evaluaciones trimestrales de las actividades
programadas, bajo su responsabilidad.

4.14 Supervisar las labores de diagnostico y tratamiento médico.

4.15 Ejecutar Intervenciones y actividades de asistencia médica en las areas especializadas.

4.16 Supervisar y/o participar en la vigilancia epidemiolégica y bioseguridad, segun la normatividad vigente.

4.17 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en dreas especializadas.

4.18 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobados. '

R T m—
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4.19 Preparar y/o participar en la capacitacion del personal de salud a su cargo a través, de la unidad
organica encargada del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

4.20 Supervisar y/o Ejecutar Actividades Preventivo-Promocionaies—Campaﬁas de Medicina Preventiva, en
Su especialidad. i
4.21 Cumplir con las guardias programadas, segtin la normatividad vigente dispuesta por el MINSA.

4.22 Cumplir con el cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico y Cddigo de Etica-del Funcionario
Publico.

4.23 Cumplir con la normas emitidas por el Ministerio de Salud.
4.24 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la institucién.
4.25 Otras funciones asignadas por el Jefe del Servicio o del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
* Titulo Profesional Médico Cirujano.
» Colegiatura y habilitacién profesional.
* Resolucion SERUMS o su equivalente.
e Titulo de Especialista- - :
* Registro nacional de Especialista
* Recertificado por el Colegio Médico
» Capacitacion en la especialidad requerida.
* Capacitacién en administracién de servicios de salud y/o salud publica.
5.2 Experiencia
¢ Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos similares.
Experiencia en labor asistencial en estable
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.
* Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad de andlisis, sintesis e investigacion.
L]

{

LY

cimientos de primer nivel de atencién no menor de 3 afios.

Facilidades de comunicacién y buen trato.
Capacidad de redaccion, anilisis, sintesis e investigacion.
Conocimiento de software de oficina.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
Liderar y coordinar actividades técnicas administrativas del Servicio de Psicologia del Departamento de

Apoyo al Tratamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz:
» Profesionalmente brinda orientacion y consejeria especializada en psicologica clinica y social a los

pacientes del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
o Supervisa la labor del personal profesional y técnico del Servicio.
» Estrecha coordinacion con los jefes de Servicio que dependen del Departamento.
e Coordina permanentemente con los Comités Especiales.

2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene coordinacion con profesionales de la salud o con entidades e instituciones publicas 0

privadas de la localidad, cuando corresponda y por disposicion expresa de sus superiores, tales como
con el Ministerio de la Mujer, Ministerio Publico, Policia Nacional, Colegios y otras organizaciones.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO ¢
) o ' Hace las veces de Jefe del Servicio, en su ausencia:
e De direccion, coordinacién, supervision y monitoreo del personal a su cargo.
« De coordinacién con organismos publicos y privados en la solucion de Problemas.
Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones. '

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Liderar las Actividades Psicoldgicas del Servicio.
4.2 Monitorear y Aplicar las Guias de Atencién en el procedimiento de la Atencién Ps;cologlca
4.3 Participar en la Formulacién, elaboracion y actualizacion de los documentos de Gestion
4.4 Evaluar las metas del servicio mediante el andlisis cuantitativo y cualitativo de indicadores.
| 4.5 Realizar Investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.
4.6 Elaborar normas y Directivas para el buen funcionamiento del servicio. .
4. 7 Prestar asesoramiento y orientacion, en el campo de su especialidad.
Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por el Hospital debldamente

autorizadas.
Supervisar las labores de los Internos de Psicologia que prestan servicio en el HOSp!tai

4.9
4.10 Realizar actividades de Docencia
4.1
4.1

1 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion.
2 Otras que sean de su competencia y que sus superiores le asignen explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Titulo Profesional Universitario de P51001090
Colegiatura y habilitacién profesional.
Resolucion de SERUMS o su equivalente.
e Estudios de Post - Grado

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.

| 5.3 Otros
I e Capacidad de trabajo en equipo.
O » Capacidad analitica y organizativa.
» Habilidades de trabajo comunitario
| « Facilidades de comunicacion y buen trato.
!

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
e Brindar atencion psicoldgica clinica a los pacientes
servicios de Emergencia u Hospitalizacion del Hos
e intervenciones individuales y/o grupales.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio en las labores asistenciales.” __',

L]
¢ Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de.
Guardia. i i
» Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario..con do \p:
establecimiento asignado. S ;s
2.2 Relaciones Externas: ate WU e
* Mantiene coordinacién con profesionales de la sa ablicos o
corresponda y por disposicién expresa de sus superiores. o {\ Q
_: ) .

i
bl

{ ;'l-:';hilin L

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :
* Reemplazar al Jefe del Servicio, en su ausencia. _
e Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones. ot

*

\"' -
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

seguimiento psicolégico de pacientes ambulato
4.2. Atender consultas, diagnosticar y tratar pacient
4.3. Participar con el equipo interdisciplinario en j

pacientes con problemética psicolégica.

le sean requeridos.

encuestas, entrevistas y similares, cuando es convocado para dicho fin.

un juicio diagnostico ; .
4.7. Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre su estado de salud.
4.8. Recomendar y aplicar métodos para la rehabilitacion y tratamiento del paciente.

dirigidos a sus familiares.
4.10. Desarrollar y aplicar cuestionarios de a
potencial humano.
4.11. Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtin la normatividad vigente.
4.12. Prestar asesoramiento y orientacién en el campo de su especialidad.
4.13. Apoyar en la labores de supervisién a los Internos de Psicologia.
4.14. Realizar actividades de docencia y en las que programe el Hospital.

4.16. Otras que sean de su competencia ¥ que sus superiores le asignen explicitamente.

Si le corresponde desempeiiarse en el servicio de Emergencia, debera:

de comportamientos individuales.

Emergé

T

4.5. Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,

L
..L’:--j

ficia y del Jefe de

lasdtencionde salud en el

privados,denla localidad, cuando

4.1.  Aplicar, evaluar e Interpretar pruebas psicoldgicas, psicométric"a"'s, bsicotécnicas, psicopatolégicas y
rios y hospitalizados de manera individual o grupal.

es para su rehabilitacion psicolégica. |

untas meédicas y multidisciplinarios sobre el manejo de

4.4. Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, en la historia clinica y otros que

aplicando test,
-

4.6. Aplicar e interpretar instrumentos psicolégicos que le permitan tener elementos suficientes péra emitir
4.9. Desarrollar programas de orientaciéon sobre el manejo de pacientes con problemas psicoldgicos,

ptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacién el

4.15. Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

4.17. Hacer acto de presencia en el servicio para prevenir, planificar, intervenir y rehabilitar al paciente.
4.18. Actuar en coordinacién con el resto de servicios de intervencion, para cada caso en particular.
4.19. Recolectar datos sobre las relaciones observables del paciente afectado, asi como de la observacién

y familiares que se encuentran ingresados en los |
pital Carlos Lanfranco La Hoz, mediante las evaluaciones |

|
|
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4.20. Detectar y evaluar necesidades de intervencion del primer contacto psicologico.

4.21. Entrevistar a los pacientes y familiares, evaluacién preventiva. - .

4.22. Evaluar (emociones, reacciones fisioldgicas, aspectos cognitivos y comportamentales) que nos ayude
a detectar la gravedad de la dimensién del problema.

4.23. Atender la salud mental a largo plazo, evaluando el nivel de
realizar seguimiento o derivacién a consultorios externos.

4.24. Ayudar en el inicio de la elaboracion del duelo.

4.25. Realizar intervencion en familiares en crisis. -
4.26. Apoyar a intervinientes y profesionales (ensefar a manejar el estrés, la relajacién vy relajacion

profunda, restructuracién cognitiva, desarrollo de habilidades sociales y habitos saludables).
4.27. Intervenir preventiva y/o terapéuticamente con afectados y familiares (cognitivo-conductual, relajacion,
terapia familiar, manejo psicolégico del duelo, técnicas de afrontamiento del estrés para la prevencion

del sindrome de Burnout, dindmica de grupos). _
4.28. Elaborar informes técnicos sobre todo tipo de intervencién llevada a cabo, que permitan la puesta en

comun de las experiencias.
_ 4.29. Participar en foros de debate cientifico%sobre aspectos psicolégicos hospitalizacién y emergencia.
4.30. Supervisar a los Internos de Psicologia. 7T
4.31. Realizar actividades de Docencia, cuando lo requiera el Departamento.
| 4.32. Otras que sean de su competencia y que sus superiores le asignen explicitamente
~
| Sile corresponde desempeiiarse en el servicio de Hospitalizacién, debera:

] 4.33. Realizar el Psicodiagnéstico de los
| Lanfranco La Hoz.

| 4.34. Realizar psicoterapia en sus diferentes modalidades, se

referidos al servicio.
| 4.35. Realizar la entrevista a los familiares de los pacientes
orientada a arribar a un mejor diagnéstico psicolégico

4.36. Elaborar y entregar oportunamente el informe psicolégico.

I 4.37. Participar activamente en las reuniones cientificas que programa el departamento. :
4.38. Realizar psicoterapia breve con los pacientes hospitalizados con el fin de ayudarle a canalizar
problemas emocionales, que puedan interferir en la recuperacion de su saiud.’ - '

I 4.39. Brindar orientacién psicolégica al personal asistencial de los servicios, a fin de conocer el estado
emocional del paciente, asi como el manejo de los factores negativos que interfieran en su

recuperacion.
I 4.40. Realizar el diagnostico situacional de la salud psicolégica de la comunidad, detectando los problemas

[ psicolégicos de mayor incidencia.
4.41. Participar en las charlas psico - educativas intramuros y extramuros, orientada a la promocioén de la

f salud psicoldgica.
4.42. Participar en los programas o proyectos de investigacién dentro del hospital, asi como en la

comunidad.
| 4.43. Participar en las actividades docentes cientificos del departamento.
| 4.44. Sugerir normas y pautas que permitan mejorar el funcionamiento del servicio.
4.45. Participar en la labores de supervisién que realiza el servicio a los Internos de Psicologia.
4.46. Realizar actividades de Docencia, cuando lo requiera el departamento.
4.47. Ofras que sean de su competencia y que sus superiores le asignen explicitamente

pérdida que el paciente a‘experimentado,

pacientes de! servicio de Hospitalizacién del Hospital Carlos
gun lo requiera el caso“de los pacientes .
para obtener el maximo de informacion,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion ) _
» Titulo ‘Profesional Universitario de Psicélogo.
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e Colegiatura y habilitacién profesional.
* Resolucién de SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.
5.3 Otros

» Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad analitica y organizativa.
* Habilidades de trabajo comunitario

* Facilidades de comunicacién y buen trato. -
y | )
. } \ ;
{
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1. FUNCION BASICA
Brindar atenci6n psicoldgica clinica y social a los pacientes menores de edad o jovenes que son victimas

de violencia o maitrato y que acuden al Modulo de Atencién al Maltrato Infantil en Salud del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO 2

2.1 Relaciones Internas: _
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio en las labores asistenciales.
Si estuviere de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de

Guardia.
Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario conformado para la atencién de salud en el
establecimiento asignado.

2.2 Relaciones Externas: _
Mantiene coordinacién con profesionales de la salud publicos o privados de Ia localidad, cuando

corresponda y por disposicion expresa fle sus superiores,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Reemplazar al Jefe del Servicio, en su ausencia.
* Emfir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar la intervencién psicolégica en la historia clinica del paciente asi como el*llenado de la ficha
epidemioldgica.

4.2 Determinar las caracteristicas psicolégicas y el nivel de riesgo psicoldgico asi comao los factores
protectores con que cuenta el nifio, nifia y adolescente victima de violencia.

4.3 Transferir a la nifia, nifio y adolescente a otro servicio de salud para completar su atencion integral.

4.4 Realizar terapias psicolégicas, individuales, familiares y grupales especializadas a la nifia, nifio y
adolescente victima de violencia. i

4.5 Absolver consultas de la especialidad planteadas por las autoridades del ministerio publico y poder

judicial.

Realizar el informe psicoldgico del nifio, nifia y adolescente, segtin corresponda.

Aplicar e interpretar instrumentos psicolégicos que le permitan tener elementos suficientes para emitir un

juicio diagnostico.

Participar en las labores de supervisién a los Internos de Psicologia. .

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el Hospital

debidamente autorizado. T o ek

4.10 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segun lo dispuesto por la normatividad vigente

4.11 Cumplir el cédigo de ética de la funci6n pablica, las normas y reglamentos de-la [nstitucion, .

4.12 Cumplir con las demds funciones que se le asignen, segdn su competencia-profesional.

Ba oan
0 oo ~N

5. REQUISITOS MINIMQS
5.1 Educacion

 Titulo Profesional Universitario de Psicélogo. C fat 5 B
* Colegiatura y habilitacién profesional. i 1N =
* Resolucién de SERUMS o su equivalente. | : caal

5.2 Experiencia Vo P i
e Experiencia mayor de un (01) afio en labores similares.| d//
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5.3 Otros
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad analitica y organizativa.
» Habilidades de trabajo comunitario
= Facilidades de comunicacion y buen trato.
\
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1. FUNCION BASICA
Integra el equipo profesional de apoyo de la Unidad de Personal y desarrolla actividades de

bienestar social, en beneficio de los trabajadores nombrados, contratados y cesantes del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas

» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento. g v \

* Funcionalmente, por el desarrollo de sus funciones, depende del Jefe de la Unidad de F.’-ersonall.

 Coordina permanentemente con el equipo multidisciplinario del ‘Departamento, y.'con' el equipo de

profesionales y técnicos de la Unidad de Personal en las labores de bieriestar social a,su’cargo.

2.2 Relaciones Externas T g Ry e
» Coordina con entidades plblicas y privadas, ,p6r el desa
disposicion expresa de sus superiores, b :

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervisa la labor del personal de apoyo del servicio.
. = .Emitir informes técnicos en_el cumplimiento de sus ft{n_cion_gs:_._:.--._--

4. FUNCIONES ESPECIFICAS i
4.1 Planificar, disefar, implementar, dirigir, supervisar y evaluar-los planés'y programas anuales en
beneficio de los trabajadores que laboran en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
4.2 Disponer la ejecucion de los programas de bienestar social, segtin el Plan Anual de Trabajo.
4.3  Gestionar Ja exoneracién en Consulta Externa, Emergencia, Hospitalizacién-del Personal Nombrado,
| CAS, Cesantes y familiares directos.
r 4.4 Elaborar el consolidado mensual de las exoneraciones del personal nombrado, CAS, cesantes y sus

familiares directos.
| 4.5 Realizar el pre diagnostico social del personal y participar en su mejora social y organizacional.
4.6  Brindar atencion social a los casos de carécter social del personal nombrado, CAS y cesantes.
4.7 Efectuar visitas domiciliarias de los casos sociales y otros para realizar el seguimiento correspongliente.
| 4.8 Elaborar informes sociales, segtin los casos detectados y que requieren dicho tratamiento.
[ 4.9  Organizar y mantener actualizado el registro de informacién del personal cesante.
4.10 Mantener actualizada la tarjeta kardex de los descansos médicos del personal nombrado y CAS,
| 4.11 Elaborar los proyectos de las Resoluciones Administrativas para las Licencias por Enfermedad y

| Maternidad del personal nombrado. _
4.12 Realizar el ingreso de la informacién de los derechohabientes de los titulares por medio del T-

| REGISTRO, via operaciones en Linea SUNAT.
i 4.13 Gestionar ante Es Salud, la actualizacién y correccion de datos del personal nombrado, Cas,
inscripciones de sus derechohabientes, (Cényuge, Concubino/na, hijos,) Hijo Mayor Incapacitado, Madre

! Gestante. Adscripciones Departamentales.

4.14 Recepcionar y revisar expedientes para realizar la gestion de las Prestaciones Econ6micas — Es Salud:;
Subsidios de los trabajadores nombrados, Cas por enfermedad, maternidad, lactancia.

I 4.15 Coordinar con entidades pablicas y/o privadas para la realizacién de los programas y otros en
beneficios de los trabajadores.

4.16 Brindar atencién del servicio de cuna a hijos de trabajadores Nombrados, CAS.

Realizar la fundamentacién del pedido de uniformes para el Personal Nombrado y Destacado.

4.18 Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad, tanto del personal como de los funcionarios de
la administracion del hospital, que asi lo solicite.

I 4.19 Fomentar y participar en la ejecucién de actividades bienestar social, en beneficio del trabajador y su

familia, a fin de desarrollar las capacidades, habilidades, cultura organizacional e identificacion y

compromiso de éste, con la institucion.

g
i
~I

1 L IL

BEORAR PesmsrvsmmssrEs TS Nl DRI GHAOM o B ED

1
' Jecha: L .o ] Fecha: / /




<

-:.I‘:::_j?"::\i(\_-!J,n'ﬁ:lz‘a“r':.ﬁﬂ:'l;.::l .:!-'-.-.t:: I P ég ina de
Version :

| ' Manual de Organizacién y Funciones
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

_ TIR - N° DE N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL cARGoS: | of
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01120005 SP-ES 0288

4.20 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
institucion.
4.21 Otras de la especialidad, que la Jefatura de la Unidad de Personal le asigne explicitamente,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
= Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social.
» Colegiatura y habilitacién profesional.
* Resolucion de SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia '
» Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo. i N

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad en la conducci6n de personal y buen trato.
Habilidades de trabajo comunitario.

- Conocimiento de software de oficina.. . .
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
Integra el equipo profesional del Departamento de Apoyo al Tratamienio y ejecuta actividades

relacionadas al estudio, diagnostico e investigacién de los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, asi como en la evaluacion técnica
para la calificacion socio econémica del paciente, realizados sobre la poblacion referida al Hospital

Carlos Lanfranco La Hoz.

2. RELACIONES DEL CARGOI

2.1 Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Funcionalmente, depende del Jefe del Servicio, quien lo(a) lidera y supervisa.
Coordina permanentemente con el equipo multidisciplinario del Departamento, por las labores de

bienestar social a su cargo.

2.2 Relaciones Externas :
» Coordina con entidades puablicas y privadas, por el desarrollo de las funciones a su cargo, por

disposicién expresa de sus superiores.

._..l._.3..ATRIBU_C_IONES_DEL_C_A.R__G__O s
| »  Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 De%mpeﬁar su labor como Trabajadora Social, en el dambito de los Servicios del Hospital Carlos

| Lanfranco La Hoz, como son: Consultorios Externos, Hospitalizacion y Emergencia de acuerdo al turno
|| que le corresponda desarroliar.,

4.2  Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad. .
| 4.3  Participar en la elaboracién de normas y directivas para mejorar la intervencion social Clinica en el

| Hospital.
4.4  Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y/o comunidad a

N
w

‘ fin de orientar la solucién de los mismos.
| 4.5 Participar en la formulacién de los planes y programas de bienestar social para los pacientes del

hospital, segin el procedimiento establecido por el Servicio Social del Hospital. -
| 4.6 Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento correspondiente.
| 4.7 Cumplir con los roles y guardias hospitalarias, segtin la normatividad vigente.
4.8  Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucién.
I 49 Otras que el Jefe del Departamento o del Servicio, le asigne explicitamente.

Si por razones del turno labora en el 4rea de CONSULTORIOS EXTERNOS, deberé:

4.10 Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes que acuden por consultorios externos.

4.11 Realizar la entrevista social para evaluar al paciente y de acuerdo al diagnostico social, procedera a
! brindar el apoyo social con la exoneracién parcial o total, segiin corresponda.

4.12 Brindar la atencion profesional de orientacion social al paciente que asi lo requiera.

4.13 Registrar, segln el tumo que realiza, la atencién profesional brindada al paciente en la Ficha Social
' respectiva, la que es archivada en la Oficina de Servicio Social, para posterior atencién y seguimiento
social, a su vez, registra también su atencién profesional social en el HIS.

| Si por razones del turno labora en el area de HOSPITALIZACION debera:

I
4.14 Realizar la visita social a los pacientes hospitalizados € identificar los posibles casos sociales, citando

| a los familiares para completar la atencién social.
| 4.15 Aplicar la ficha social mediante la entrevista, la cual es archivada en el servicio para posterior

| seguimiento social.
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4.16 Realizar la visita al paciente hospitalizado con AUS, y si el caso lo amerita aplicar la hoja de
seguimiento social. Si el caso lo amerita la Trabajadora Social programara la visita domiciliaria, para

concretar el diagnostico social.
4.17 Brindar apoyo social, de acuerdo a la evaluacién social practicada.
4.18 Registrar la intervencion profesional en la ficha social del paciente, la cual es archivada, para posterior
seguimiento social por consultorios externos.
Determinar si se trata de casos de pacientes hospitalizados en estado de abandono social, para que la
trabajadora social de turno aplique la ficha social y movilice los recursos intra y extra murales en
beneficio del paciente los cuales se registrarg en su ficha social.
4.20 Elaborar el Expediente Social, para lo cual con la coordinadora de Hospitalizacién, armara el legajo
con los siguientes documentos: informe social, informe medico, informe psicolégico y/o otros
documentos solicitados para su respectiva derivacion a un centro especializado.
4.21 Concluir el tramite o procedimiento, con la derivacién o referencia del paciente a un centro
especializado, o la ubicacién de familiares y/o en su defecto cuando el paciente fallece.

Si por razones del turno labora en el area de EMERGENCIA, debera:

4.22 Brindar atencion oportuna, eficaz y efic’iente a los pacientes que acuden al servicio de €mergencia.
" 4.23 Coordinar con el responsable de! Servicio de Emergencia, las acciones que debera realizar a efectos

que se le brinden las facilidades del caso.
4.24 Tomar conocimiento de los pacientes hospitalizados o ingresados en el Servicio de Emergencia del

Hospital. -
4.25 Registrar en el cuaderno de emergencia

caso y si aplicara la ficha social. N
Realizar la evaluacion social del paciente, si el caso lo requiere segun su condicion: Paciente

Abandono Social, Paciente NN, Paciente Beneficiario de AUS, Paciente de Accidente de Transito con
SOAT o sin SOAT, procediendo segin los procedimientos establecidos para cada caso en particular.

y/o ficha social los antecedentes y acciones realizadas del

4.26

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién -
* Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social.

* Colegiatura y habilitacion profesional.
* Resolucién de SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia '
* Experiencia mayor de dos (02) afios en Jabores asistenciales.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
* Capacidad de Liderazgo.
e Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad para la toma de decisiones.
* Habilidad en la conduccién de personal y buen trato.
» Habilidades de trabajo comunitario.
e Conocimiento de software de oficina.
 Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
» Integra el equipo profesional del Departamento de Apoyo al Tratamiento y ejecuta actividades
relacionadas al estudio, diagnostico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, en el Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz. Puede coordinar las actividades del personal de la especialidad, a nivel del Departamento.

2, RELACIONES DEL CARGO .

2.1 Relaciones Internas L

« Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento. -

» Supervisa el trabajo de otros profesionales y técnicos de.la especialidad. - '_

» Coordina permanentemente con el equipo multldlscapimano 'eI Departamento \.t
2.2 Relaciones Externas # e /]

» Coordina con entidades publlcas y privadas, por el

disposicion expresa de sus superiores. %

sarroﬂo de las fun@gnes a su cargo por

Lﬂ

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Supervisa la labor del personal de apoyo del servicio.
= Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones. ¢

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ' s

4.1 Organizar y supervisar programas de desarrollo social propios del quehacer hospitalarlo

4.2 Aseésorary absolver consultas técnicas de su especialidad, cuando.se le requiera.

4.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la instittcion.

4.3 Participar en la elaboracién de normas y directivas para mejorar la intervencion social en el Hospltal a

4.4 Formular y recomendar técnicas de estudio sobre problemas socios econdémicos, demografcos y
culturales, aplicables al quehacer hospitalario.

4.5 Organizar reuniones de trabajo para unificar criterios sobre los indicadores sociales de. medicion del
quehacer profesional y de los de morbilidad social, que influyen en los problemas de salud de la
poblacion.

4.6 Suscribir convenios de apoyo con Orgamzacmnes No Gubernamentales, con la autonzaclon.de la
Direccioén del Hospital, para actividades de capacitaciéon o de apoyo sobre temas propios, de la

especialidad.
4.7 Organizar talleres y reuniones de trabajo para el personal del servicio, para la elaboracion y anahsns

del plan local de salud, a nivel hospitalario.

4.8 Consolidar el plan estratégico y operativo de intervencion social del esiablecrmsento de salud acorde a
los objetivos funcionales y al Plan Operativo Anual de la institucion.

4.9 Consolidar y actualizar, el banco de datos de las instituciones y orgamzaclones de base somaies de la
jurisdiccién del hospital.

4.10 Participar en la organizacion de eventos y capacitaciones del equipo mumdusmplmano del hospital, en
técnicas y métodos educativos que permitan mejorar su competencia en las acciones educativas
orientadas al logro de practicas y estilos de vida saludables de la poblacidn. .

4.11 Consolidar las propuestas de estandares e indicadores del impacto de acciones de la asistencia social
en el establecimiento de salud.

4.12 |dentificar y priorizar problemas sociales factibles y viables de solucién.

4.13 Participar en el seguimiento y evaluacion de acuerdes de cooperacion multisectorial e interinstitucional.

4.14 Consolidar las actividades sociales de mediano y corto plazo y los recursos necesarios que permitan
su ejecucién en el establecimiento de salud.

4.15 Supervisién, monitoreo y evaluacion de las actividades y/o programas de servicio social a nivel del
hospital. -

4.16 Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la Institucién.

417 Otras funciones propias del cargo, que el Jefe del Departamento o del Servicio, le asigne

explicitamente.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
* Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social.
e Colegiatura y habilitacién profesional. .
* Resolucién de SERUMS o su equivalente.
5.2 Experiencia
* Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales. ~ -
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad de Liderazgo.
e Capacidad de trabajo en equipo. -
e Capacidad para la toma de decisiones. _ <
* Habilidad en la conduccién de personal y buen trato. 3
* Habilidades de trabajo comunitario.
« Conocimiento de software de oficina. : =
« Etica y valores: Solidaridad y honradez. . i 4
b =
APROBADO . | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: =
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4.17 Analizar cuantitativamente y cualitativamente los indicadores de la evaluacién de su especialidad.
4.18 Participar en las investigaciones cientificas en el campo de su especialidad.
4.19 Otras funciones de su especialidad, que le asigne su jefe inmediato superior.

desarrolla sus labores en el Servicio de Hospitalizacién, ademas debera:

4.20 Efectuar las visitas al area de hospitalizacién, conjuntamente con el médico de turno
formato de visita. .

4.21 Elaborar las indicaciones especificas de dietas, para el paciente hospitalizado. .

4.22 Aplicar el formato de global subjetivo a los pacientes hospitalizados, con sospecha de riesgo de
desnutricion.

4.23 Realizar las formulaciones de las dietas entérales de los pacientes criticos, que requieren el soporte
nutricional para su tratamiento terapéutico nutricional, con su respectiva evaluacion nutricional y
requerimiento caldrico.

4.24 Realizar el monitoreo y seguimiento nutricional de las dietas formuladas.

4.25 Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta y efectuar el control periédico de su evolucién
nutricional en caso necesario.

4.26 Brindar consejeria nutricional, segtin I patologia, a los pacientes de. alta de hospitalizacion.

4.27 Realizar el monitoreo y seguimiento nutricional de las dietas formuladas ambulatoriamente a los

paciente de alta.
4.28 Sup?ervisar al servicio de alimentacién con referencia a la
verificando el cumplimiento.
4.29 Evaluar las metas a su cargo, través de los indicadores del servicio de nutricién Ll
4.30 Participar en la formulacién y la elaboracién de los documentos de gestion, programa y aclividades de
servicio y protocolo de atencion ke
4.31 Analizar cuantitativamente y cualitativamente los indicadores de la ev
4.32 Participar en las investigaciones cientificas en el campo de su especialidad.
4.33 Oftras funciones de su especialidad, que le asigne su jefe inmediato superior.

Si

, aplicando el

programacion de las dietas de los pacientes,

aluacion de su especialidad.

:.;),?‘:',.

Si le corresponde hacer las veces de Jefe del Servicio, ante la ausencia de éste, ademés debera:

4.34 Determinar las funciones y responsabilidades del personal nutricionista a su cargo.

4.35 Realizar la programacién de rol de turno de cada nutricionista y las guardias, de acuerdo a la
normatividad vigente y emitida por el MINSA.

4.36 Participar en la formulacién, elaboracién y aclualizacién de los documentos de gestion, protocolos de
atencion y/o programacion de actividades del Servicio o del Departamento, segtin corresponda.

4.37 Monitorear y aplicar las guias y protocolos de atencién para el procedimiento en la atencién nutricional
del servicio a su cargo.

4.38 Analizar cuantitativamente y cualitativamente los indicadores de evaluacion propios del servicio y
evaluar el cumplimiento de las metas a su cargo. '

4.39 Realizar reuniones técnicas con el equipo de trabajo del servicio.

4.40 Recibir e enviar documentos propios de la gestion, a las diferentes unidades organicas del
Departamento, segtn corresponda.

4.41 Participar en las reuniones de trabajo que convoca u organiza la institucion, la DISA o el MINSA.

4.42 Monitorear los procedimientos de trabajo encomendados al personal a su cargo.

4.43 Conocer, cumpliry hacer cumplir las normas vigentes de la institucién.

4.44 Participar en las investigaciones cientificas en el campo de la especialidad.

4.45 Supervisar a la empresa prestadora de servicio de racién alimenticia al personal de guardia.

4.46 Otras funciones propias del cargo que le asigne su jefe inmediato superior.
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1. FUNCICN BASICA

» Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacién a fin de cubrir
las necesidades nutricionales y dietéticas de los pacientes del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

» Puede corresponderle prestar sus servicios en los Servicios de Consulta Externa, Hospitalizacion o como

Jefe del Servicio, ante la ausencia de éste.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
e Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
« Esliderado(a) y supervisado(a) por el Jefe de Servicio en las labores asistenciales.
s Si esta de guardia, depende funcionalmente del Jefe del Departamento de Emergencia y del Jefe de
Guardia. S
e Supervisa la labor del personal de apoyo del servicio.
« Estrecha coordinacién con el equipo mult:dlscdplmano conformado para la atencién de salud en el
establecimiento asignado.
2.2 Relaciones Externas: !
"~ Mantiene coordinacién con los profesionales y técnicos de la especialidad, publicos o prtvados para lograr i
el cumplimento de la actividades asignadas, segtn lo dispuesto por sus superiores. -

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones y tomar decisiones de acuerdo a nivel de su

competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar acciones de promocién en salud nutricicnal, capacitacion y orientacion en educacion
alimentaria y nutricional, dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad.

4.2 Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual de la institucion.

4.3 Proporcionar asesoria en el campo de su competencia, a las unidades orgénicas y personai de la
institucién, que se lo solicite.

4.4 Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o educacion
alimentaria, emitiendo los documentos técnicos respectivos.

4.5 Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos de gestion del Hospital.

4.6 Preparar informes técnicos de las actividades asignadas, cuanda se los requieran.

4.7 Cumplir con los roles y guardas hospitalarias, segin la normatividad vigente y emitida por el MINSA.

4.8 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion pablica, asi como las normas y reglamentos de
la Institucién.

4.9 Otras que de acuerdo a su competencia profesional, sus superiores le asignen explicitamente.

Si desarrolla sus labores en el servicio de Consulta Externa, ademas debera:

4.10 Realizar la evaluacion nutricional antropométrica al paciente que acude al servicio.

4.11 Diagnosticar y dar tratamiento terapéutico nutricional, brindando la consejerfa y nutricién segan la
patologia del paciente.

4.12 Registrar los datos del paciente en cuaderno de seguimiento y sistema informético (HISS).

4.13 Brindar indicaciones de dieta al paciente ambulatorio y efectuar el control periédico de su evolucion
nutricional en caso necesario.

4.14 Monitorear y aplicar las guias de atencion en el procedimiento en la atencién nutricional.

4.15 Evaluar las metas a cargo del servicio, a través de los indicadores del servicio de nutricion.

4.16 Participar en la formulacién y la elaboracién de los documentos de gestién, programa y actividades del
servicio y protocolo de atencion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA;
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
s Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
« Colegiatura y habilitacion profesional.
¢ Resolucion de SERUMS o su equivalente.
» Cursos de capacitacion en alimentacién y nutricién.

5.2 Experiencia
« Experiencia mayor de dos (02) afios en labores asistenciales similares.

5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de anélisis, sintesis e investigacion:
Capacidad para la toma de decisiones.
Facilidades de comunicacién y buen trato.
Conocimiento de software de oficina.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.¢
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1. FUNCION BASICA : i

e Coordina el trabajo del personal profesional y técnico del Servicio de Farmacia del Hospital Carlos
Lanfranco L.a Hoz.

» Efectuar la seleccién, Programacion, evaluacion y control de productos farmacéuticos, dispositivos
meédicos y productos sanitarios de uso clinico o quirtrgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Interna
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
* Coordinacién y supervisién de los profesionales y técnicos del servicio de farmacia.
e Estrecha coordinacién con el equipo multidisciplinario. conformado para la atencion de salud en el
Hospital.
2.2 Relaciones Externas
* Mantiene estrecha coordinacion con los responsables de las Unidades de Logistica, Economia,
Estadistica e Informatica y Planeamiento estratégico del centro hospitalario.
* Mantiene coordinacién permanente con Sus pares de la Direccion de Salud, DIGEMID y DARES del
Ministerio de Salud, por disposicién exgresa de sus superiores. :
* - Mantiene constante. coordinacién con . los Laboratorios, Droguerias y Distribuidoras de productos
farmacéuticos y dispositivos médicos.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Delggar la Jefatura del servicio durante su ausencia. :
* Organizar, programar, controlar Yy supervisar las labores y procedimientos del personal de farmacia.
e Tiene autoridad directa sobre el personal profesional y técnico de farmacia responsable de los turnos.
¢ Emitir informes técnicos especializados, sobre actividades inherentes asu cargd.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar, dirigir, Supervisar y evaluar las actividades del servicio de farmacia, del sistema de suministro
y dispensacion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y afines del hospital,
4.2 Supervisar, y monitorizar el desempefio del personal de farmacia del establecimiento. -

4.3 Vigilar en forma permanente el stock de productos farmacéuticos y dispositivos médicos del hospital, a fin

de garantizar su disponibilidad. en e| servicio.

4.4 Mantener la actualizacién y elaboraciéon de la documentacion que refleje el movimiento o rotacion,
distribucion y dispensacién en el centro hospitalario.

4.5 Vigilar que se cumpla el adecuado almacenamiento ¥ conservacion de los productos farmacéuticos,
debiendo implementar en el servicio, las buenas practicas de almacenamiento (BPA).

4.6 Vigilar que se cumpla la adecuada dispensacién y la puesta en practica Manual de buenas practicas
de dispensacion (BPD).

4.7 Analizar y resolver problemas relacionados con los productos farmacéuticos con rotacién cero y sobre
stock. ;

4.8 Monitorear el uso racional de medicamentos, en todos 10s servicios del establecimiento.

4.9 Brindar asesoria y asistencia técnica, administrativa al personal de farmacia y otras 4reas conexas.

4.10 Contribuir al estudio de Farmacovigilancia y Técnovigilancias de los productos farmacéuticos vy
dispositivos médicos, con el objeto de detectar reacciones adversas a medicamentos (RAMs) y
dispositivos médicos.

4.11 Capacitar, al personal técnico de farmacia sobre el correcto desempefio de sus funciones.

4.12 Participar en el comité farmacoldgico y otros designados por las autoridades competentes.

4.13 Realizar la programacién anual de actividades del servicio de farmacia.

4.14 Realizar el Plan de Capacitacién Anual, para el personal técnico y profesional de| servicio.

4.15 Supervisar y monitorear los inventarios del establecimiento, periédicamente y el inventario semestral y
anual oficial.

4.16 Realizar el Control de calidad del requerimiento de productos farmacéuticos y dispositivos médicos, del
estable cimiento, analizando el stock critico, sub-stock y sobre-stock.
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4.1 Disponer y garantizar el cumplimiento en la elaboracion de los informes de Consumo Integrado (ICI),
Informe de Movimiento Econémico (IME) del establecimiento. ' '

4.2 Realizar la selecci6n de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios en

- concordancia con el comité Farmacoterapeutico de la Institucion, del cual es miembro nato.

4.3 Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias, retenes y otros en coordinacién con los Jefes de Servicio.

4.4 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la
institucion.

4.5 Oftras de su competencia, que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacién
| » Titulo profesional universitario de Quimico Farmacéutico.
| » Colegiatura y habilitacion profesional.
* Resoluciéon de SERUMS o su equivalente.
I
[

5.2 Experiencia

o Experiencia mayor de cinco (05) afios &n labores relacionadas a la gestion farmacéutica y actividades
-+ - ..de promocién del uso racional de medicamentos. ;
| ° Experiencia en conduccién de personal.
| 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Conocimientos en gestién de servicios de salud. : i
J ¢ Conocimientos de software de oficina (procesadores de texto, hojas de calculo y otros).
Capacidad de liderazgo, 5
Capacidad de trabajo en equipo,
Capacidad de redaccion, andlisis, sintesis e investigacion.
Capacidad analitica y organizativa. .
Etica y valores: Solidaridad y honradez. TR
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1. FUNCION BASICA
e Esta a cargo del Almacenamiento Especializado del Servicio de Farmacia del Hospital Carlos Lanfranco
La Hoz, Efectda la seleccion, programacién, almacenamiento y control de productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios de uso clinico o quirdrgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Interna
* Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
e Esliderado y supervisado por el Jefe del Servicio.
¢ Coordinacion y supervisién de los profesionales y técnicos del servicio a su cargo.
e Estrecha coordinaciéon con el equipo multidisciplinario conformado para la atencién de salud en el
establecimiento asignado.
2.2 Relaciones Externas
¢ Mantiene estrecha coordinacion con los responsables de las Unidades de Logistica y Economia de la
Oficina de Administracion del centro hospitalario.
» Mantiene coordinaciéon permanente con sus pares de la Direccion de Salud y DARES del Ministerio de
Salud, por disposicién expresa de sus spperiores. .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Reemplazar al Jefe del Servicio, en su ausencia.

e Organizar, programar, controlar y supervisar las labores y procedimientos del personal de farmagia.
» Tiene autoridad directa sobre el personal técnico de farmacia responsable de los turnos. i

* Emitir informes técnicos especializados, sobre actividades inherentes a su especialidad. '

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, dirigir y evaluar las actividades del Almacén especializado de farmacia, del sistema de
suministro de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y afines del hospital.

4.2 Supervisar, y monitorizar el desempeiio del personal del Area de su competencia.

4.3 Recepcionar, verificar y validar la conformidad de los Ingresos y Egresos de productos farmacéuticos y
dispositivos médicos del almacén especializado. -

4.4 Vigilar en forma permanente el stock de productos farmaceéuticos y dispositivos médicos del hospital, a fin
de garantizar su disponibilidad. en el servicio.

4.5 Coordinar vy realizar los canjes, transferencias y donaciones de los productos farmacéuticos y
dispositivos médicos, bajo su custodia. evitando el vencimiento de los mismos.

46 Es responsable del cumplimiento del adecuado almacenamiento y conservacién de los productos
farmacéuticos y dispositivos médicos, poniendo en practica la implementacién de las buenas practicas
de almacenamiento (BPA).

4.7 Vigilar que se cumpla la adecuada distribucién y reposicion de los productos farmacéuticos y dispositivos
médicos. :

4.8 Analizar, controlar y resolver problemas relacionados con los niveles de stock de los productos
farmacéuticos y dispositivos médicos del Almacén especializado.

4.9 Brindar asesorfa y asistencia técnica, administrativa al personal de farmacia y otras areas conexas.

4.10 Contribuir al estudio de farmaco vigilancia y Técnovigilancias de los productos farmacéuticos y
dispositivos médicos, con el objeto de detectar reacciones adversas a medicamentos (RAMs) y
dispositivos médicos.

4.11 Capacitar, al personal técnico de a su cargo sobre el correcto desempefio de sus funciones.

4.12 Participar en los comités especiales y otros designados por las autoridades competentes.

4.13 Realizar y monitorear los inventarios del almacén especializado de Farmacia periédicamente y el
inventario semestral y anual oficial.

4.14 Realizar el requerimiento de productos farmacéuticos y dispositivos meédicos, del establecimiento,

* analizando el stock critico, sub-stock y sobre-stock.
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4.15 Formular, disponer y garantizar el cumplimiento en la elaboracién de los informes de Consumo de los
productos farmacéuticos y dispositivos médicos del almacén especializado.
4.16 Llevar el registro y control del movimiento- de estupefacientes y psicotropicos de uso y distribucién

restringida.
4.17 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética profesional de la funcion publica, las normas y reglamentod de

la institucién e internas del servicio.
4.18 Otras de su competencia, que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
» Titulo profesional universitario de Quimico Farmacéutico.
s Colegiatura y habilitacion profesional.
« Resolucion de SERUMS o su equivalenie.

5.2 Experiencia
« Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas a la gestién farmacéutica de almacenes.

e Experiencia en conduccion de personal.
5 3 Capac:dades Habilidades y Aptitudes
““Conocimientos en gestion de servicios de salud.
Conocimientos de software de oficina (procesadores de texto, hojas de calculo y otros).

Capacidad de liderazgo,
Capacidad de trabajo en equipo,
Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.

Capacidad analitica y organizativa.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I APROBADO ULTIMA MCDIFICACION VIGENCIA:
| Fecha: / / Fecha: / /

P e A e e T R s T T e 5




N
arlne Lanfrinne o da e

Pagina de
Version :
Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
. i ' N° DE N° CAP:
CARGO CLAS!FICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 01120005 - SP-ES 0294

1. FUNCION BASICA |

e Esta encargado de Ja Dispensacion del Servicio de Farmacia del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. '

» Efectda la programacion, evaluacién ¥y control de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y]
productos sanitarios de uso clinico o quirurgico, que abastece el servicio.

* Puede desarrollar también sus labores en el area de Dosis Unitaria del Servicio de Farmacia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relacicnes Interna
¢ Depende directamente del Jefe de| Departamento de Apoyo al Tratamiento.
» Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio de Farmacia.
* Coordinacién y supervisién de los profesionales y técnicos del 4rea de dispensacion.

» Estrecha coordinacion con el equipo multidisciplinario conformado para la atenciéon de salud en el
establecimiento asignado.

2.2 Relaciones Externas

e Mantiene estrecha coordinacién con los responsables de las Unidades de Lo
Oficina de Administracién del centro hospitalario,

= Mantiene coordinacion permanente con sus pares de la Direccidn de Salud y DIGEMID del Ministerio de
Salud, por disposicién expresa de sus superiores. S

gistica y Economia de la

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Reemplazar al Jefe del Servicio, en su ausencia.
e Organizar, programar, controlar Yy supervisar las labores y procedimientos del personal a su cargo.
¢ Tiene autoridad directa sobre el personal técnico del area.
*  Emitir informes técnicos especializados, sobre actividades inherentes 3 Su espacialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar, dirigir y evaluar las aclividades del drea de Dispensacion
productos farmacéuticos, dispositivos médicos y afines del hospital.
4.2 Controlar y monitorear el desempefio del personal a su cargo.
4.3 Dispensar y brindar Atencién farmacéutica a pacientes ambulatorios que lo requieran, *
4.4 Difundir y hacer cumplir a los profesionales prescriptores la elaboracion de la Receta de acuertio a las

Normas legales relacionadas a las Buenas Practicas de Prescripcion (BPP) y el uso obligatorio de la
DCI.

4.5 Orientar al personal técnico sobre e cumplimiento de las BPA y BPD.
4.6 Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno del servicio de Farmacia.
4.7 Controlar en forma permanente los Niveles de stock de los productos farmacéuticos vy dispositivos

meédicos, a fin de garantizar su disponibilidad en el servicio y verificar periédicamente la fecha de
vencimiento.

4.8 Resolver los problemas relacionados a los productos farmacéuticos
de disponibilidad critica y en riesgo de vencimiento.

4.9 Mantener la actualizacién y elaboracién de la documentacién
distribucién y dispensacién en el centro hospitalario.

4.10Es responsable del cumplimiento del adecuado almacenamiento y conservacién de los productos
farmacéuticos, poniendo en practica la implementacién de las buenas practicas de almacenamiento
(BPA).

4.11 Vigilar que se cumpla la adecuada dispensacién en concordancia con el Manual de buenas practicas de
dispensacion (BPD).

4.12 Analizar y resolver problemas relacion
stock.

4.13Es responsable del control de Estupefacientes y psicotropicos.

4.14 Monitorear el uso racional de medicamentos, en todos los servicios del establecimiento.

4.15 Brindar asesorfa y asistencia técnica, administrativa al personal de farmacia y otras dreas conexas.

, del sistema de suministro de

y dispositivos médicos con niveles

que refleje el movimiento o rotacidn,

ados con los productes farmacséuticos con rotacién cero y sobre
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4.16 Contribuir al estudio de Farmacovigilancia y Técnovigilancias de los productos farmacéuticos y
dispositivos médicos, con el objeto de detectar reacciones adversas a medicamentos (RAMs) y
dispositivos médicos.

4,17 Capacitar, al personal técnico da su cargo sobre el correcto desempefio de sus funciones.

4.18 Participar en los comités especiales del Hospital, por designacion del Jefe del servicio o las

autoridades competentes.
4.19 Elaborar los informes mensuales de consumo, atencién de boletas y otros que la jefatura del servicio

o los entes superiores lo soliciten.
4.20 Realizar el control de calidad de las recetas diariamente y remitir el informe mensual a la jefatura del

servicio y DIGEMID.
4.21 Apoyar en el desarrollo de las actividades educativas del servicio..
4.22 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética profesional de la funcién pablica, las normas y reglamentos de

la institucién.
4.23 Velar por la integridad fisica de los bienes bajo su custodia.

4.24 Otras de su competencia, que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

Si le corresponde desarrollar sus Iabores en el area de DOSIS UNITARIA, ademas de lo anterior, debera :
¢

|
|
| 425 Organlzar dmglr y evaluar las actividades del area de Dosis unitaria, del sistema de suministro de
l productos farmacéuticos, dispositivos médicos y afines del hospital.
[ 4.26 Controlar y monitorear el desempefio del personal a su cargo.
4.27 Dispensar los productos farmacéuticos en dosis unitaria y brindar atencion farmacéutlca a pacientes
| hospitalizados
[ 4.28 Vigilar que se cumpla la adecuada dispensacion en concordancia con la Norma ‘Técnica del Sistema de
Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria.
| 4.29 Conformar el Equipo multidisciplinario de Visita Médica.
|  4.30 Identificar y contribuir a la solucion de los problemas relacionados con el uso de los medtcamentos y
dispositivos médicos, detectados en los pacientes hospitalizados.

| 4 .31 Brindar asistencia técnica al personal de farmaciay diferentes servicios o depaﬂamentos del hospital.
1

5. REQUISITOS MINIMOS i -
| 6.1 Educacién
| » Titulo profesional universitario de Quimico Farmacéutico.
| » Colegiatura y habilitacion profesional.
: ¢ Resolucién de SERUMS o su equivalente.

| 5.2 Experiencia
' e Experiencia mayor de dos (02) afios en labores relacionadas a la gestlon farmaqéuhc
promocion del uso racional de medicamentos. . i

o « Experiencia en conduccién de personal.

| 5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
g « Conocimientos en gestion de servicios de salud. \
. « Conocimientos de software de oficina (procesadores de texto, hmas de célculo bt}?ﬁros)

Capacidad de liderazgo, 1 B g

Capacidad de trabajo en equipo, o g S

Capacidad de redaccion, analisis, sintesis e investigacion.
Capacidad analitica y organizativa. \

| e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

acttmdadqs de
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1. FUNCION BASICA
e Efectuar actividades de apoyo en la preparacion y distribucién de productos farmacéuticos y otros

insumos.
e Tiene la responsabilidad del control de ingreso, egreso de medicamentos e insumos, y mantener el

adecuado almacenamiento y conservacion de los medicamentos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
=« Esliderado y supervisado por el Jefe de! Servicio de Farmacia.
* Mantiene estrecha coordinacién con el personal profesional y técnico del servicio.
2.2 Relaciones Externas:
e Mantiene comunicacién permanente con el publico usuario del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Emitir informes técnicos en el cumplim‘]ento de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _ L A s
4.1 Apoyar bajo supervision del profesional farmacéutico, la dispensacién de medicamentos a los

pacientes hospitalizados o ambulatorios. a través de Ia receta, asegurando la conformidad de los datos
como nombre del paciente, historia clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, tiempo de
tratﬁ'niento, firma del médico, N° de colegiatura, fecha y sello, brindando orientacién y consejeria
sobre el uso adecuado de los medicamentos. \

4.2 Apoyar en la atencién de los requerimientos de productos farmacéuticos y afines, segun indicaciones
del profesional farmacéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas.

4.3 Recibir los medicamentos e insumos procedentes del Almacén del Hospital, previo chequeo con la
Guia de remision valorizada, ubicandolos en sus respectivos anaqueles tomando en cuenta el sistema
de despacho establecido por fecha de vencimiento o de ingreso (FEFO, FIFO) y efectuar el
correspondiente ingreso en las tarjetas de control visible y sistema. é

4.4 Descargar en sus respectivas tarjetas, la salida diaria de medicamentos e insumos (Seguros, yventas,
intervencion sanitaria, devoluciones, etc.)

4.5 Conciliar con el responsable de caja sobre el ingreso diario de la venta de medicamentos, el ingreso de
la entrega valorizada de medicamentos del SIS, cantidad de boletas emitidas y anuladas.

4.6 Ordenar y seleccionar las Notas de Entrega Valorizada adjuntandolo a la ficha de atencién para su
entrega a la Unidad de Seguros del Hospital.

4.7 Mantener el adecuado almacenamiento, conservacion y vigencia de los medicamentos e insumos.

4.8 Participar en el requerimiento de medicamentos e insumos en coordinacion con el Quimico
Farmacéutico, para su aprobacién por el Jefe de Servicio de Farmacia.

4.9 Registrar las boletas de venta y Nota de entrega valorizada de los Seguros Publicos o Privados en el
Libro Diario de control, conservando el nimero correlativo.

4.10 Guardar estrictamente la confidencialidad de los derechos de los usuarios (diagnéstico médico, etc.)

4.11 Mantener la limpieza y orden del servicio de Farmacia.

4.12Entregar medicamentos e insumos de intervencién sanitaria a los consultorios (de obstetricia y
procetss), previo registro en el cuaderno de control diario y medicamentos de las estrategias
sanitarias de pacientes, al responsable del servicio.

4.13 Participar en las capacitaciones que promueva el Establecimiento de Salud.

4.14 Elaborar los informes mensuales de Consumo Integrado (ICl), Informe de Movimiento Econémico

(IME).
4.15 Cumplir con las medidas de seguridad

farmacéuticos y afines.
4.16 Cumplir con las normas de bioseguridad corres

ambientes.

para la adecuada conservacion y seguridad de los productos

pondientes, manteniendo el orden y limpieza de los
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4.17 Recibir, registrar y controlar la distribucién de Recetas Unica Estandarizada (RUE) a los
profesionales de la salud del hospital e informar la cantidad de recetas utilizadas.
4.18 Actualizar periédicamente el listado de stock de medicamentos, para su entrega a los profesionales

de la salud.
4 19 Renovar y colocar en lugar visible, el listado con el tarifario de medicamentos, con la finalidad de dar

a conocer el precio al publico usuario.

4.20 Verificar diariamente las cantidades de medicamentos e insumos existentes, conciliando con las
tarjetas de control visible y repories del sistema.

4.21 Preparar la facturacién de los medicamentos, productos farmacéuticos, insumos y afines emp]eados
en la atencion de pacientes de los Seguros Plblicos o Privados.

4.22 Participar en las actividades de campafas integrales de salud en la atencion de medicamentos, dar
charlas educativas sobre el buen uso de los medicamentos.

4.23 Archivar toda la documentacién recibida o generada del servicio y velar por su custod:a

4.24 Cumplir el codigo de élica de la funcion pablica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.25 Otras que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS ¢
5.1 Educacion
s Titulo de Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion técnica en farmacia para la atencion de establecimientos de salud.

5.2 Experiencia 3
= Experiencia mayor de un (01) afio en labores de farmacia. )

5.3 Otros
e Conocimiento de software de oficina (procesadores de texto y hojas de calculo).

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de atencion y buen trato al pablico usuario. Pl
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1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de actividades técnicas sencillas en la atencion de pacientes, segln indicaciones de los
profesionales médicos y/o de enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
» Esliderado y supervisado por el Jefe del Servicio al que se encuentra asignado.
= Estrecha coordinacién con el personal profesional y técnico del equipo multidisciplinario conformado para

la atencién de salud en el establecimiento de salud.

2.2 Relaciones Externas

e Mantiene comunicacién permanente, con el publico usuario del servicio en el que esta asignado.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Participar en la aplicacion de técnicas o tratamiento en pacientes ambulatorios, bajo supervision del
profesional o especialista del servicio. ¢

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Aplicar técnicas y métodos vigentes, sencillos, en la atencion de pacientes hospltallzados y/o
ambulator]os bajo indicacion y/o supervisién profesional.

4.2 Apllcar técnicas de curaciones en pacientes post operados y en pamentes ambuiatonos mdlcadb por el
profesional médico bajo supervision de enfermeria.

4.3 Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

4.4 Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados. ;

4.5 Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales ‘para curaciones,
intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

4.6 Apoyar en la preparaciéon de la esterilizacion del material e instrumental empleado en intervenciones
quirtrgicas u otras atenciones o consultas ambulatorias, etc.

4.7 Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusién de la via parenteral. »

4.8 Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la salud.

4.9 Cumplir el cédigo de ética de la funcién piblica, las normas y reglamentos de la Institucion.

4.10 Otras que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
5.2 Experiencia
o Experiencia mayor de un (01) afio en labores técnicas de enfermeria.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad de trabajo en equipo.
Facilidades de comunicacién y buen trato
Actitud de atencion y servicio con calidad y calidez al paciente.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

6. ALTERNATIVA
¢ Educacidn secundaria con capacitacion técnica certificada en el servicio y experiencia.

APROBADO 1 ULTIMA MODIFICACION 1 VIGENCIA:
| Fecha: / / | Fecha: / / ]




&y .
i b Pagina de

i

A3l Layh Sarve d Lo e Ve r5i 6 n:
B Manual de Organizacién y Funciones
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
. - 2 N° DE [ N° CAP:
CARGO CL;—\SIFICADO. TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: 01 ;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01120006 SP-AP 0302

1. FUNCION BASICA
« Encargado de la Recaudacion del Servicio de Farmacia del Hospital.
Realizar el cobro, el registro y depoésito de la recaudacion diaria de la Farmacia del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
» Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

« Es liderado y supervisado por el Jefe del Servicio de Farmacia.
« Coordina con el personal de farmacia permanentemente sobre las ventas de fa
e insumos que expende el establecimiento.

2.2 Relaciones Externas:
« Funcionalmente depende del Jefe de la Unidad de Economia quien lo supervisa por intermedio del

responsable de Tesoreria, por la Recaudacién del Servicio de Farmacia del Hospital.

rmacos, medicamentos

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Recaudar los importes por la venta de productos farmac

se expenden en la Farmacia del Hospital.

éuticos, medicamentos, insumo y afines que

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Atender al pablico usuario en los horarios establecidos por
cordialidad y respeto con los pacientes y plblico en general.
4.2. Rexzlizar el cobro, segin la tarifa vigente, de todos los productos farmacéuticos, medicinas, insumos y
afines que oferta el Hospital, colocando el sello de cancelado en las boletas de venta y dejando visibles

los montos totales de los documentos emitidos. s

43. Realizar diariamente la liquidacién de los ingresos recaudados. ;

4.4. Realizar el registro de ingresos en el Libro Auxiliar de Ingresos, a su cargo. o

4.5. Realizar el deposito de los ingresos recaudados, en la entidad bancaria designada (Banco de la |-
Nacion). .

4.6. Elaborar y entregar los reportes de liquidacion tanto quincenal como mensual, con los documentos -
sustentatorios (boletas de ingresos y boletas de empoce), al subproceso de Tesoreria.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas internas de Tesoreria y de la Jefatura de la Untdad de
Economia. - , '

4.8. Garantizar con su permanencia y alternancia de su reemplazo en su puesto de trabajo, la atencién
continua al plblico usuario, salvo autorizacién expresa de la Jefatura, bajo responsabilidad.

4.9. Custodiar y cautelar la seguridad del dinero en efectivo, por lo cual entre otras acciones no debera
permitir el ingreso de personas ajenas al servicio, ya que en caso de pérdida o faltante, debera
reponerlo bajo responsabilidad. I ) 2

4.10. Cumplir el cédigo de ética de la funcion piblica, Jas normas y-reg_lamen_lds'de-.-la:'ll-ns'titt]’qf

4.11. Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente\el.Jefei'délfkﬁer'vicio. o ATHET

la institucién, manteniendo el buen trato,

5. REQUISITOS MINIMOS Vvt
5.1 Educacion 1 .
o Estudios técnicos, no menores a un semestre acadeémico. e 21 A ), Qi

« Capacitacién en recaudacion y manejo de dinero. 1 paudl KRR o
5.2 Experiencia |

o Experiencia mayor de 01 afio en labores de recaudacié'n.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes i

e Capacidad trabajo en equipo, proactivo. 4 . vAlRb L

e Actitudes de atencién y servicio, de solucién a problemas del usuario, cortesia o tacto

s Conocimiento de software de oficina. '

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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1. FUNCION BASICA
» Ejecucion de actividades variadas de Oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
= Estrecha coordinacién con los Jefes de Servicio que dependen del Departamento.

2.2 Relaciones Externas:
» Coordina con los usuarios en el &mbito de su competencia. -

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Llenary suscribir los reportes correspondientes por los servicios realizados.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Atender al publico usuario en los horarios establecidos por la institucién, manteniendo el buen trato, a
cordialidad y respeto con el personal de los diferentes servicios.
4.2 Redactar comunicaciones tales como: ptoveidos, memorandums, y otros. .
4.3 Mecanografiar oficios, circulares o cualquier otro documento que dispongan sus superiores.
4.4 Llevar archivo variado de documentos, libros, etc. .
4.5 Consolidar Informaciones de supervisiones de los diferentes servicios. _
4.6 Archivar documentos del Departamento visado por la jefatura a los diferentes servicios.
4.7 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucidn.

4.8 Otras propias del cargo, que le asigne explicitamente el Jefe del Departamento, 2

S

5. REQUISITOS MINIMOS - 2
5.1 Educacién .
e Estudios técnicos, no menores a un semestre académico.
» Capacitacion técnica en el Departamento

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 01 afio en labores de Oficina. '

e Experiencia en la actividad ptblica en labores de la especialidad.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes

» Capacidad trabajo en equipo, proactivo. P i

* Actitudes de atencién y servicio, de solucién a problemas del usuario, cortest

* Conocimiento de software de oficina. e oM g e

» Etica y valores: Solidatidad y honradez. L

<1

APROBADO ' [ ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA:

S P T e e ety e e sy T o A epeepempeys 2 = T , e R . ) ..
,i AR (%;Ev;‘éﬁ'ﬁ‘ﬂ“-: AR R PRSI éieffﬁ."ﬂﬂ"_ﬁﬁ' BiE ﬁ“ﬁ}é&&}] passsat ST &%ﬂmﬁ‘ﬁyﬁéﬁ it %%M%Mﬁﬁ'w N R T e S U ‘é”LEEE’fE{-‘i.'&:L:.‘i‘-E.’?"""'-

HAYA OF

AEITACION _ AODC D C oy
d Ll 1 T L




Péagina de

:fz}ﬂws !:a‘;"r;‘r.—_'.{:!.tr'c‘ £ Haie Ve rs ién y
. Manual de Organizacién y Funciones
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
. o . N° DE ' N° CAP:
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01120006 SP-AP 0304

1. FUNCION BASICA ;
Ejecucién de labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucién de alimentos, laboratorio u otra

labor de servicio asistencial.
* Puede desempefiarse como Anfitrién(a) del Establecimiento de Salud.
» Efectuar la recepcién del paciente, orientacién general, difusién de servicios y deteccién de signos de

alarma.

2. RELACIONES DEL CARGO b
2.1 Relaciones Internas: i X
» Depende directamente del Jefe del Departamentoide/Apoyo @l Tratamiento.
* Esliderado por el profesional de la salud a cargo del Servicio. _ AT) |
e Estrecha coordinacién con el personal de los servicios donde se desempefia. \/}/} -0 "¢
2.2 Relaciones Externas: L Passin R

» Con el pablico usuario a quien recibe y orienta. i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e  Emitir informes en el cumplimiento de gus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -
4.1 Ejecutar la distribucion de los turnos para la atencién integral de los usuarios.
4.2 Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencion de

] pasientes, segun indicaciones.
4.3 Orientar sobre la oferta de servicios que brindan al establecimiento. -
I 4.4 Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes Y. personal asistencial de
l
I
|
[

acuerdo a indicaciones.
4.5 Detectar signos de alarma y derivar oportunamente al paciente, hacia el servicio requerido.

4.6 Conocer y dar informacién sobre la programacion de los profesionales que  brindan el servicio a la |

demanda diaria.
4.7 Conoce y da informacion a detalle sobre el sistema de citas.
4.8 Registra diariamente los turnos ofertados por servicios y/o profesionales y reporta mensualmente_dichas

[ actividades a estadistica.
4.9 Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de la Institucion. -

| 4.10 Otras que el Jefe del Servicio le asigne explicitamente.

I
‘5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacion

|  Instruccién secundaria completa. _
¢ Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermeria dictado por una institucién especializada.

' 5.2 Experiencia .
I ¢ Experiencia mayor de un (01) afio en labores de orientacién sobre servicios de salud.
5.3 Capacidades, Habilidades y Aptitudes
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
I » Facilidades de comunicacién y buen trato

Actitud de atencién y servicio con: calidad y calidez al paciente.
Etica y wvalores: Solidaridad y honradez,

3. ALTERNATIVA

» Poseer una combinacién equivalente de formacién con capacitacion técnica en signos vitales vy
| experiencia.
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e Actividad Funcional.- Es el conjunto de tareas que §3 ejecutan para cumplir un objetlvo

¢ Actividad del Proceso.- Es el segundo nivel de des:}fgreggglona
subproceso. .
e&to p

* Accidn.- Es la unldad desagregada de un procedzrm

s

‘ 118 g

« Area Funcional.- Entiéndase como las denominaciones'ide Unidad Funcional, Equipo u otro que se opte
para distribuir el trabajo en una unidad orgénica. Se establece en el Manual de Organizacién y Funciones.

e Bases.- Los documentos que contienen los aspectos administrativos, las especificaciones técnicas y los
términos de referencia o expediente técnico, seglin corresponda, que con el conjunto de condiciones,
procedimientos establecidos por la Entidad y, cuando corresponda, la pro forma del contrato, rigen un
proceso de seleccion especifico en el marco de la Ley y el presente Reglamento.

¢ ;

» Bienes y Servicios.- Gastos para la adquisicién de bienes, pago de viaticos y asignaciones por comision

de servicio o cambio de colocacidn, asi como pagos por servicios de diversa naturaleza, sin vinculo laboral

con el Estado o personas juridicas.

« Bioseguridad.- Doctrina de comportamientos encaminada a lograr actitudes y conductas que disminuyan el
riesgo del trabajador de la salud de adquirir infecciones en el medio laboral. Conjunto de medidas
preventivas para proteger la salud y seguridad de las personas en el amibiente hospitalario frente a
diferentes riesgos biolégicos, fisicos, quimicos, psicolégicos 0 mecdnicos. Normas de comportamiento y
manejo preventivo frente a los microorganismos potencialmente patégenos.

» Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion de la clasificacion prevista el CAP de acuerdo con la
naturaleza de las funciones y nivel responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos

calificaciones para su cobertura (D.S.N° 043-2004 —SA) L

* Calendario del Proceso de Seleccién.- El documento elaborado por la Entidad que  convoca a un
proceso de seleccion, en el cual se fijan los plazos para cada una de sus etapas.

« Consulta sobre las bases.- La solicitud de aclaracion formulada por los adquirientes de Bases, respecto al
alcance y/o contenido de cualquier aspecto de ellas.

» Dependencia.- Oficina plblica o privada, dependiente de otra superior.

¢ Donaciones y transferencias.- Comprende los recursos financieros no reembolsables recibidos por el
Gobierno provenientes de agencias internacionales de desarrollo,‘gobiernos, instituciones y orga'nismos
internacionales, asi como de otras personas naturales o juricicas domiciliadas o no en el pais. Se
consideran las transferencias provenientes de las Entidaces Publicas y Privadas sin exigencia de
contraprestacion alguna.
Incluye el rendimiento financiero y el diferencial cambizi10, asi como los saldos de balance de ejercicios

anteriores.

» Eficacia del acto administrativo.- El acto admiriistrativo es eficaz a partir de que la notificacion legalmente

realizada produce sus efectos. El acto admi.istrativo que otorga beneficio al administrado se entiende
eficaz desde la fecha de su emisién, salvo disposicion diferente del mismo acto. (Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Articulo 16°).
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ciencia relaciona dos variables, permitiendo mostrar la optimizacion de loy
a mejor combinacion y la menor utilizacién de recursos para producir biene:
y servicios) empleados para el cumplimiento de las Metas Presupuestarias. Los insumos son los recursos '
financieros, humanos y materiales empleados para la consecucién de las metas. Para efectos de la,
elaboracion de la Evaluacion Institucional; este indicador contrasta los recursos financieros y las metas.

Eficiencia.- El Indicador de Efi
insumos (entendiéndose como |

Entidad.-Todas aquellas sefialadas en el articulo 3° del D.S.N°043-PCM-2004.

5 1
la cual se desarralla un conjunto de
.

Etapa.- Es una parte importante de un procedimiento dentro de
acciones secuencias y/o paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento.

§ig ) e g : T i aiE |
» Evaluacién.- Proceso de comparacion, medicién o enunciado de un juicio de valor en reilacién al
cumplimiento de los objetivos propuestos. I

 Formulacién.- Proceso en el cual se delimita las diversas facetas de la situacién actual y se define la
problemaética, elaborando las diferentes altemnativas de actuacién a la luz de diversos criterios seleccionado |
Y programando 10s recursos necesarios para ponerlo en practica. |

* Funcién.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas, con |
- el fin de realizar una parte de los objetivos de la. empresa. ’

« Higiene Alimentaria.- Seqgun la Organizacién Mundial de la Salud, |a higiene alimentaria comprende todas
las.medidas necesarias para garantizar la inocuidad sanitaria de los alimentos, manteniendo a la vez el
resto de cualidades que les son propias, con especial atencion al contenido nutricional. La Higiene de los
alimentos abarca un amplio campo que incluye la cria, alimentacion, comercializacion y sacrificio de los
animales asi como todos los procesos sanitarios encaminados a prevenir que las bacterias de origen

humano lleguen a los alimentos.

» Insumos .- Es el bien, servicios y/o informacién que sera trasformado en el proceso organizacional.
¢ Nivel Organizacional.- es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con funciones y atribuciones. -

« Nivel Jerarquico.
entidad.

-Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la

e Organizacioén.- Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas de Funciones a determinadas

fines. ) 5

e Organos.- son la unida

des de organizacién que conforman la estructura organica de la entidad (D.S.N°
043-2004-SA). :

* Proceso de Soporte o Apoyc - Son los procesos que suministran los recursos, que necesita el proceso
fundamental y toda la organizacion para cumplir con sus obligaciones, de calidad, cantidad, oportunidad y |
costos de los recursos que suministran dependeran la fabricacion de bienes o prestacion de calidad. -

» Plaza.- Es Ia dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal permanente o
eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite habilitar los cargos
contemplados en el CAP. Las plazas se encuentran consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal

(DS N° 043-2004-SA). : _

.
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» Procedimiento.- es la descripcién de las acciones, ordenadas en forma logica, que se realizan en forma
secuencia o simultanea y que permite cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

 Proveedor.- Es el proporciona los insumos a la entidad durante el proceso organizacional.

» Unidad Organica.- Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura
organica de la Entidad. (DS N° 043-2004-SA)

* Usuario.- es el cliente intemo o externo que requieren atencién y usan los bienes y servicios.
 Tareas.- Es el elemento en cual se descompone una actividad en forma desagregada.

» Sistema.- Conjunto de elementos que se encuentran dindmicamente relacionados y que interactian entre
si, con la finalidad de ejercer una actividad a efectos de obtener un objeto.

e Vigilancia Sanitaria.- Conjunto de actividades de observacién y evaluacién que realiza la autoridad
competente sobre las condiciones sanitarias de la produccion, transporte, fabricacion.

)
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