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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL DE CHANCAY

CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Chancay.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de alcance y cumplimiento del personal que

labora en las diferentes unidades orgénicas del Hospital de Chancay.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

- Ley N° 26757 1 Ley del Ministerio de Salud

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. i Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
- Ley N°27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias

- Ordenanza Regional N°006-2003-CR-GRL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Lima.

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

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

- Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR 1 Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR-
Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones

- Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA i Aprueba la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-
V. 02: ADirectiva para |l a Formulaci-n de Document
Institucional

- Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA i Modifica la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-
V. 0 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, aprobado con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.

- Ordenanza Regional N°14-2008-CR-RL - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital de Chancay.
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- Ley NA 27669 fAlLey de trabajo de |l a Enfermera (0)0.

- Decreto Supremo N° 004-2002-S A . AAprueban Regl ament o de | a L e
Enfermera (0)o0.

- Ley NU 27853 fLey del Trabajo de |l a Obstetrizo

- Decreto Supremo N° 008-2003-S A . AAprueban Reglamento de | a Le)
Obstetrizo.

- Ley N° 27878 Ley de Trabajo del Cirujano Dentista.

- Ley N° 28369 Ley de Trabajo Psicolégico.

CAPITULO Il N
CRITERIOS DE DISENO

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

Eficaciay eficiencia

La eficacia expresada como capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando
el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo funciones a que aseguren la evaluacion de los resultados.

Racionalidad
Las funciones deben disefarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con
el menor costo posible.

Unidad de Mando
De acuerdo a principios de organizacién, todo cargo dependerd jerarquicamente de un solo
superior.

Autoridad y Responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los Directivos de nivel superior puedan delegar autoridad
necesaria a los niveles inferiores y se pueden adoptar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir con las responsabilidades asignadas.

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

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcioén a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles.

Entre otros la segregacion de funciones se aplica en la autorizacién, ejecucion, registro, custodia
de fondos, valores y bienes y control de la operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos
evitando de todos los aspectos fundamentales de una transaccioén u operacién se concentren en
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manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles,
existen un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos, subprocesos o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos
jefaturales.

Asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el tramite y la formalidad
burocrética.

Mejoramiento Continto

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacién, para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio
e innovacion.

Planeamiento
La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico
que permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA:

A. ORGANO DE DIRECCION
Direccion Ejecutiva.

B. QRGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional.

C. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Planeamiento Estratégico.
Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
Unidad de Gestion de la Calidad

D. ORGANOS DE APOYO
Oficina de Administracion.
A Unidad de Personal.
Unidad de Economia.
Unidad de Logistica.
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

> > > >

Unidad de Estadistica e Informatica.
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Unidad de Seguros.

E. ORGANOS DE LINEA
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

Departamento de Medicina
A Servicio de Medicina Interna
A Servicio de Medicina Especializada

Departamento de Cirugia
A Servicio de Cirugia General
A Servicio de Cirugia Especializada

Departamento de Pediatria
A Servicio de Pediatria
A Servicio de Neonatologia

Departamento de Gineco-Obstetricia
A Servicio de Ginecologia

A Servicio de Obstetricia

A Servicio de Obstetrices.

Departamento de Odontoestomatologia

Departamento de Enfermeria

A Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion y Consulta Externa
A Servicio de Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos

A Servicio de Enfermeria en Centro Quirtrgico
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Departamento de Emergenciay Cuidados Criticos.
A Servicio de Emergencia
A Servicio de Cuidados Criticos

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico

Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica
A Servicio de Patologia Clinica
A Servicio de Anatomia Patologica

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Departamento de Apoyo al Tratamiento
A Servicio de Nutricion y Dietética

A Servicio Social

A Servicio de Psicologia

A Servicio de Farmacia
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DE CHANCAY

ORGANO DE
CONTROL DIRECCION
INSTITUCIONAL EJECUTIVA
OFICINADE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
UNIDAD DE
EPIDEMIOLOGIA
| Y SALUD AMB.
OFICINA DE (;JENSE;AODN %EE
ADMINISTRACION A CALIDAD
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE SERVICIOS
PERSONAL ECONOMIA LOGISTICA GENERALES
Y MANTENIM.
UNIDAD DE
ESUT'X:DDQ%E/E . APOYO ALA UNIDAD DE
INFORMATICA DOCENCIAE SEGUROS
INVESTIGACION
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONSULTA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA| |ANESTESIOLOGIA DE PATOLOGIA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EXTERNA Y DE MEDICINA DE CIRUGIA DE PEDIATRIA DE GINECO- DE ENFERMERIA DE ODONTO- Y CUIDADOS Y CENTRO CLINICA Y DE DIAGNOSTICO| DE APOYO AL
HOSPITALIZACIO OBSTETRICIA ESTOMATOLOGIA| CRITICOS QUIRURGICO pﬁ-’?é‘[gg:éA POR IMAGENES TRATAMIENTO
] | | ] I I
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIO
1 MEDICINA —1 CIRUGIA 1 1 — HOSPITALIZAC. — ANATOMIA NUTRICION Y
INTERNA GENERAL NEONATOLOGIA GINECOLOGIA YCONS. EXT EMERGENIA PATOLOGICA DIETETICA SOCIAL
SERVICIODE
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
MEDICINA SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
— =1 CIRUGIA 1 = EMERGENCIAY CUIDADOS — PATOLOGIA
ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA PEDIATRIA OBSTETRICIA CUIDAD. CRIT CRITICOS CLINICA PSICOLOGIA FARMACIA
SERVICIODE
SERVICIODE
— — CENTRO
OBSTETRICES QUIRURGICO 8
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa vy
Hospitalizacién
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
076 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
077 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
078 | Enfermeral/o | P3-50-325-1 | SP-ES 1
079 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1
080/082 | Técnico en Archivo | T2-05-730-1 | SP-AP 3
Total Unidad Orgénica 7
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
083 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
084 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 2
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
Xl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna
085 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
086/087 | Medico I P5-50-525-3 | SP-ES 2
088/091 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 4
Total Unidad Orgénica 7
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
XI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina
Especializada
092 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
093/100 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 8
101/102 | Terapista | T4-50-855-1 | SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 11
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
103 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgénica 1
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia General
104 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
105/107 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgénica 4
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia
Especializada
108 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
109/113 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Organica 6
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
114 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Xll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
115 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
116 | Medico llI P5-50-525-3 | SP-ES 1
117 Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
118/121 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4
Total Unidad Organica 7
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatologia
122 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
123/127 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgénica 6
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
128 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
XIV. " | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecologia
129 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
130 Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
131/133 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgénica 5
XIV." | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia
134 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
135 Medico Il P5-50-525-3| SP-ES 1
136/137 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 2
Total Unidad Orgénica 4
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices
138 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
139 Obstetriz Il P4-50-540-2 | SP-ES 1
140/153 | Obstetriz | P3-50-540-1| SP-ES 14
Total Unidad Orgénica 16
XV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Odontoestomatologia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
154 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
155/156 | Cirujano Dentista IV P6-50-215-4 | SP-ES 2
157 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1| SP-ES 1
Total Unidad Orgéanica 4
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
158 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
159/160 | Supervisor de Programa Sectorial Il D3-05-695-2 | SP-EJ 2
Total Unidad Organica 3
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacidon y Consulta Externa
161 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
162 | Enfermeralo IV P6-50-325-4 | SP-ES 1
163 Enfermera/o Ill P5-50-325-3 | SP-ES 1
164/180 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 17
181 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 1
182/193 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 12
194/195 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 2
196/201 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 | SP-AP 6
Total Unidad Organica 41
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Intensivos
202 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
203 Enfermera/o Il P4-50-325-2 | SP-ES 1
204/213 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 10
214 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 1
215/223 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1| SP-AP 9
224 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1| SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 23
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en Centro
Quirdrgico
225 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
226 | Enfermera/o ll P4-50-325-2 | SP-ES 1
227/236 | Enfermera/o | P3-50-325-1| SP-ES 10
237/238 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 2
239/245 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 7
246 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 1
247/248 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1| SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 24
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
249 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
XVIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
Servicio de Emergencia
250 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
251/253 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgéanica 4




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

12

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XVIl. |DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Criticos
254 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 | SP-EJ 1
255/257 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgéanica 4
XVIIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirdrgico
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
258 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
259/261 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 4
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patoldgica
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
262 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patol6gica
XIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Patologia Clinica
263 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
264/268 | Tecndlogo Medico | P3-50-847-1| SP-ES 5
269 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
270/273 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | SP-AP 4
Total Unidad Orgéanica 11
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patolégica
XIX.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Anatomia Patol6gica
274 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
275 |[Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
276 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgéanica 3
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Diagnostico por Imagenes
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
277 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
278/279 | Tecnélogo Medico | P3-50-847-1| SP-ES 2
280 |[Medicol| P3-50-525-1 | SP-ES 1
281 | Operador de Equipo Medico | T4-50-575-1 | SP-AP 1
282 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgéanica 6
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento De Apoyo Al Tratamiento
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
283 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XXI.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricién y Dietética
284 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
285/288 | Nutricionista | P3-50-535-1| SP-ES 4
289/296 | Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-1 | SP-AP 8
Total Unidad Orgéanica 13
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XX1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio Social
297 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
298/303 | Asistente Social | P3-55-078-1 | SP-ES 6
Total Unidad Organica
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XX1.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicologia
304 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
305/306 | Psicdlogo | P3-55-640-1| SP-ES 2
Total Unidad Organica 3
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XXI.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
307 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
308/309 | Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1| SP-ES 2
310/313 | Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 | SP-AP 4
314 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 | SP-AP 1
315/316 | Auxiliar de Farmacia | A3-50-135-1 | SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 10
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA'Y HOSPITALIZACION

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION
Director de Programa Sectorial |

Medico |

Enfermera/o |

Técnico en Estadistica |

Técnico en Archivo |
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coernORGANFGRAMA FUNCIONAL :

D
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA'Y HOSPITALIZACION

ADMISION Y ARCHIVO CONSULTA EXTERNA

HOSPITALIZACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa vy
Hospitalizacién
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
076 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
077 |[Medicoll P3-50-525-1 | SP-ES 1
078 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 1
079 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1
080/082 | Técnico en Archivo | T2-05-730-1 | SP-AP 3
Total Unidad Orgéanica 7
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1.

FUNCION BASICA
Planificar, programar y evaluar las actividades del Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacién con la participacién coordinada de los 6rganos competentes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.
1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con las Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas :

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Gobierno Regional Lima

Direccién Regional de Salud Lima

Ministerio de Salud.

Hospitales Minsa.

Centros y Puestos de Salud.

Otras Instituciones gubernamentales y privadas

E R EE EE]

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion Técnica y Administrativa del Departamento, De control y supervision del personal
que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

Supervisar el cumplimiento de las programaciones y consulta externa en los horarios establecidos y
las 24 horas de Hospitalizacion de los pacientes procedentes de Consulta Externa. Asi como
efectuar el seguimiento de la atencién integral del paciente hasta su recuperacion y rehabilitacion.
Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.3 Concretar y refrendar la programacion del personal profesional en Consultorios Externos y
Hospitalizacion.

4.4 Informar trimestralmente al Director de Programa Sectorial Il de las actividades desarrolladas en
el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.5 Representar al departamento en actos protocolares externos e internos.

4.6 Sistematizar y optimizar los procedimientos de registro, distribucidon oportuna y archivo de
Historias Clinicas.

4.7 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, acerca de supuestos casos de mala praxis y/o quejas de pacientes.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.10 Coordinar con las diferentes unidades organicas del Hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

4.11 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento.

4.12 Liderar, promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento.

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

18




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA-LIM,

HOSPITAL CHANCAY Y SBS

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Médico-Cirujano.

9 Titulo de Especialidad Médica y/o Quirargica

1 Capacitacion en Gestion Hospitalaria, Salud Publica y/o Equivalentes.

Experiencia
1 Experiencia de Trabajo de especialidad de 5 afios.
1 Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervisidn y organizacion de personal de 3 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

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

I Habilidad de Liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocaciéon y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
) . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 077

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la supervisién, coordinacion y control de la atencién del paciente en consulta externa y
hospitalizacion y de la administracién de archivos clinicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cooperar con el Director de Programa Sectorial | en la organizacion y funcionamiento del
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo
del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.3 Apoyar en la elaboracion de la estadistica trimestral del Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacién.

4.4 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Departamento
de Consulta Externa y Hospitalizacién.

4.5 Ayudar con la elaboracion de los documentos de gestién del Departamento de de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.6 Apoyar en la Programacion del personal asistencial profesional y técnico en el Departamento de
Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.7 Cooperar en la supervison, conservacion y mantenimiento del buen estado de los equipos y
mobiliario del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.8 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocion y
recuperacion de la salud.

4.10 Realizar actividades especializadas sobre trabajos complejos y resolver las situaciones técnicas
no previstas.

4.11 Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalizacién, admision y archivo de Historias Clinicas.

4.12 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion.

4.13 Verificar el buen llenado de los formatos usados en la atencion del paciente.

4.14 Proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.15 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Docencia e Investigacion.

4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado como en los proyectos de investigacion que
se programen en el servicio.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Educacion

Experiencia

5. REQUISITOS MINIMOS

1 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
i Titulo de Especialidad Médica y/o Quirargica

1 Haber concluido el SERUM.
1 Habilitacion Profesional

Capacidades, habilidades y aptitudes

I Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: De Cooperacion, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de objetivos del servicio.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

1 Tiempo minimo de experiencia de su especialidad de 3 afios.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
) N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Enfermera/o | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 078

1. FUNCION BASICA
Encargado de brindar atencion integral de enfermeria y apoyar en el mantenimiento de documentos
(archivo de documentos adjuntos y andlisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
1 Depende Estructuralmente del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion y
funcionalmente del Departamento de Enfermeria.
1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar y evaluar la atencion de los pacientes en Consultorios Externos
(infraestructura, recursos humanos, materiales e insumos).

4.2 Efectivizar los procesos de atencion en la consulta externa.

4.3 Informar a la Enfermera coordinadora y/o Jefe del Departamento sobre el funcionamiento de
los consultorios.

4.4 Supervisar las actividades del Técnico y Auxiliar de Enfermeria en los diferentes consultorios.

4.5 Participar en las reuniones técnicas del Departamento.

4.6 Promover el trabajo en equipo y las buenas relaciones humanas.

4.7 Realizar labor preventivo-promocional a los pacientes que acuden a Consulta Externa.

4.8 Participar en reuniones de trabajo intra e extramural.

4.9 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios
interinstitucionales.

4.10 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion del
Departamento.

4.11 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Departamento de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.12 Conocer y socializar el plan de respuesta en accidentes en masa.

4.13 Cumplir los roles de turno hospitalario para el buen funcionamiento del Departamento.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del
Departamento.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
9 Titulo Profesional Universitario en Enfermeria
9 Haber concluido el SERUM.
9 Habilitacién Profesional.
1 Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
1 Experiencia profesional en area asistencial.
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Capacidades, habilidades y aptitudes
1 Capacidad de liderazgo, de aprendizaje continuo e innovador de trabajo en equipo y

comunicacion asertiva.
1 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo, de atencién y servicio a los usuarios.
1 Conocimientos de programas informaticos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
L - N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 01 079

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades estadisticas de inscripcién, recepcion, movimiento de consultas externas,
hospitalizacién y egresos de los servicios del Hospital y apoyar en el mantenimiento de documentos
(archivo de documentos adjuntos y andlisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Enumerar y preparar material para atenciones de pacientes de Consultorios Externos.

4.2 Buscar mediante el Sistema de Computo si el paciente es nuevo o antiguo en el Hospital.

4.3 Elaborar Historias Clinicas en casos de pacientes nuevos y recién nacidos.

4.4 Registrar los pacientes de EDA, pacientes con enfermedades transmisibles y transferencias.

4.5 Ejecutar las actividades estadisticas de inscripcién, recepcion, movimiento de consultas
externas, hospitalizacion y egresos de los Servicios del Hospital.

4.6 Anotar vy registrar el ingreso de pacientes hospitalizados en las respetivas tarjetas de
resimenes.

4.7 Supervisar y monitorear la base de datos para identificar el indice de pacientes para un buen
manejo y atencién al usuario.

4.8 Revisar y archivas las boletas de atencion de laboratorio y otros servicios.

4.9 Archivar los andlisis de laboratorio, radioldgico, etc., que son entregados al servicio, también
que no hayan sido archivados oportunamente de los Consultorios Externos o salas de
Hospitalizacién.

4.10 Brindar informacién al publico acerca de pacientes hospitalizados, ubicacién de servicios y
tarifas.

4.11 Verificar el retorno de las historias clinicas de los diferentes servicios.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

1 Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
programas estadisticos.

9 Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
1 Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes

1 Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes
estadisticos).

1 Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

I
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
U . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Archivo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-730-1 03 080/082

FUNCION BASICA
Apoyar en el mantenimiento de documentos (archivo de documentos adjuntos y analisis de
laboratorio de registro médicos de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el cuidado, conservacién y mantenimiento de las Historias Clinicas.

4.2 Mantener permanentemente archivadas las Historias Clinicas, segun cddigos y/o apellidos de
los pacientes, a fin de facilitar su uso y manejo.

4.3 Controlar diariamente, que el mismo numero de Historias Clinicas que han salido del Archivo,
también retornen, quedando registrado en un cuaderno a que servicio o consultorio se destina.

4.4 Controlar las Tarjetas de Control de las Historias Clinicas, sean colocadas en las casillas de las
que salieron para los diferentes servicios del Hospital.

4.5 Realizar periddicamente la revision del archivo, para ver el cuidado y el estado de las fichas de
las Historias Clinicas.

4.6 Coordinar estrechamente con el personal del Area de Admision para un mejor y eficiente
servicio al publico usuario.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

9 Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas.
9 Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
1 Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes

i Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes
estadisticos).

1 Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE MEDICINA

SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

SERVICIO DE MEDICINA
ESPECIALIZADA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
Director de Programa Sectorial |

Técnico Administrativo |

Interna

Sectorial |

Servicio de Medicina

Supervisor de Programa

Servicio de Medicina
Especializada
Supervisor de programa
Sectorial |

MEDICO Il

MEDICO |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
083 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
084 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AP 1
Total Unidad Organica 2

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

Xl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

085 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
086/087 | Medico Il P5-50-525-3 | SP-ES 2
088/091 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4

Total Unidad Organica 07

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

Xl.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina
Especializada

092 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
093/100 | Medico | P3-50-525-1| SP-EJ 8
101/102 | Terapista | T4-50-855-1 | SP-EJ 2

Total Unidad Organica 11
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina
i . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 083

FUNCION BASICA
Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Medicina, organizar
y brindar una atencion integral y especializada.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Medicina.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades, Oficina de Administracion: Recursos Humanos, materiales e
insumos financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacién de la
produccion de actividades. Unidad de Personal: informacién, control de asistencia y permanencia
en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificaciéon y control de los insumos
médicos y de oficina. Unidad de Gestién de la Calidad: Coordina estrategias, tacticas, planes y
actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas :

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Publicas: Con los organismos y/o dependencias siguientes:

Gobierno Regional Lima

Direccién Regional Lima

Con MINSA

Con Hospitales de Mayor complejidad.

Con el Colegio Medico del Peru, y

Sociedades médicas cientificas.

E R ]

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Evaluar, supervisar y monitorear, el trabajo asistencial del personal profesional a su cargo.
Organizar, planificar, supervisar y controlar las actividades administrativas del Departamento y de los
Servicios. Proponer, organizar, dirigir o encargar actividades académicas en el Departamento y en
los Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Medicina.

4.2 Dirigir y participar en la formulacion de los programas del Departamento y los Servicios.

4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Medicina.

4.4 Concertar y refrendar la reasignacion del personal medico del Departamento de Medicina.

4.5 Convocar a reuniones semanales y mensuales de coordinacién, con los jefes de servicio y
médicos asistentes, 0 segln sean necesarios.

4.6 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Departamento de Medicina.

4.7 Representar al Departamento en actos protocolares externos e internos.

Asistenciales
4.1 Organizar, dirigir, participar, supervisar y evaluar los programas de salud.
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4.2 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.3 Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria.

4.4 Contribuir a la distribucién de las actividades del Departamento de Medicina, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién.

4.5 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.6 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.7 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento de Medicina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Medicina.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover reuniones académicas y cientificas

Investigacion

4.1 Liderar promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento de
Medicina.

4.2 Programar, coordinar, realizar y alentar proyectos de investigacion.

4.3 Procurar que el Departamento presente trabajos cientificos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
i Titulo de Especialista Médica, Medicina Interna.

1 Capacitacion en Gestion Hospitalaria.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios
1 En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacién, y dominio de las
relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

1 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE | 94/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Departamento de Medicina.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién proveniente de las diferentes
unidades organicas del Hospital.

4.2 Redactar, tomar dictados taquigraficos y digitar documentos especificos, como oficios,
memorandos, informes y otros.

4.3 Efectuar llamadas telefénicas para coordinar las audiencias, atenciones, reuniones vy
certamenes y preparar la agenda con la documentacién respectiva.

4.4 Proponer, orientar y ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas en la documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacion computarizada y taquigrafica.

4.5 Ejecutar con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones recibidas por el jefe inmediato.

4.6 Garantizar la seguridad y conservacion de los documentos, asi como su confidencialidad.

4.7 Organizar y velar por la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribuciéon conforme
a lo solicitado en el cuadro de necesidades.

4.8 Orientar al personal de la institucién y al publico en general sobre gestiones a realizar y
situacion de documentos.

4.9 Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con un buen trato con las personas de
su entorno y aquellas ajenas a la institucion.

4.10 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

4.11 Coordinar con las secretarias y el personal técnico administrativo de las diferentes unidades
organicas de la institucion, para el control y seguimiento de los expedientes preparando
periddicamente los informes de situacion.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
1 Capacitacidon Técnica en el area.

Experiencia
1 Experiencia en labores de secretariado
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Capacidades, habilidades y actitudes
1 Capacidades de redaccion y sintesis habilidades en el manejo de equipo de coOmputo, ejecutar
trabajos bajo presion y actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009

32




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacién y Funciones Pag. de

del Hospital de Chancay

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna
. ; ; N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 085

FUNCION BASICA

Planificar, programar, supervisar y actividades del Servicio de Medicina Interna, organizar y brindar
una atencion integral y especializada en lo referente al tratamiento clinico de los pacientes mayores
de 15 afios de edad en el &mbito de medicina interna.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Departamento de Medicina del Hospital de Chancay.
1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Medicina Interna.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administracion: Recursos humanos, materiales
e insumos Yy financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacion
de la produccion de actividades. Unidad de Personal: Informacion, control de asistencia y
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificacion y control de
los insumos médicos. Unidad de Gestiéon de la Calidad: Coordina, estrategias, tacticas, planes
y actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas:
1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

1 Con Hospitales de Mayor complejidad.
1 Con el Colegio Medico del Perq, y
1 Con las Sociedades Medicas Cientificas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Medicina Interna.

Supervisar la atencién del paciente de acuerdo a guias de atencion y manual de procedimientos
aprobados en el servicio de Medicina Interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicios de Medicina Interna.

4.2 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Departamento de Medicina.

4.3 Autorizar la reasignacion del personal medico del Servicio de Medicina Interna.

4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los médicos asistentes del Servicio de
Medicina Interna, o seglin sean necesarios.

4.5 Elaborar y hacer cumplir los roles de asistencia, guardias hospitalarias para el buen
funcionamiento de los servicios de Hospitalizacion, consulta externa y guardias de emergencia
del Servicio de Medicina Interna.

4.6 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.7 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
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4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencion de la salud de las
personas.

4.9 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos médicos e insumos en el servicio de
medicina, en coordinacién con el departamento.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.11 Coordinar con la Jefatura aspectos relacionados con los procesos de atenciéon de salud.

Asistenciales

4.1 Convocar y participar de las juntas medicas en los casos que sean necesario.

4.2 Supervisar que la atencién medica especializada sea acorde a las Guias de Atencién y Manual
de Procedimientos a probados en el Servicio de Medicina Interna.

4.3 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de Medicina Interna, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencion.

4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.5 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién de la salud de las
personas.

4.6 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.7 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio de Medicina Interna.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia e Investigacion

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Servicio de Medicina Interna.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover y participar de las actividades de investigacion del Servicio de Medicina Interna.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

i Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
9 Titulo de especialidad de Medicina Interna.

9 Cursos de administracién de servicios de salud.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 afios.
1 En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresion, reduccion, coordinacion de organizacién y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

i Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Servicio de Medicina Interna.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Brindar atencién integral de medicina en los servicios de Hospitalizacion, emergencia y Consulta
Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del
Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacidn externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

1 Con el colegio Medico

1 Sociedades Medicas Cientificas

1 Con los hospitales de mayor complejidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atenciéon medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalizacién de Medicina.

4.2 Coordina las interconsultas con otros servicios intrahospitalarios.

4.3 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de la salud.

4.4 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.5 Entregar reporte de la guardia al medico de tépico de medicina entrante de turno.

4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencién.

4.7 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Interna.

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

4.9 Trabajar en equipo en coordinacién con el servicio de Enfermeria.

4.10 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.11 Coordinar el trabajo en equipo en los servicios de Medicina correspondiente.

4.12 Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.13 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.14 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio.

4.15 Participar en la elaboracion de los Documentos de Gestién del Departamento de Medicina.

4.16 Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y normas de
prevencion y tratamiento en el campo de la Medicina.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.

9 Titulo de especialidad de Medicina Interna.
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Experiencia

1 Haber concluido el SERUM.
1 Habilitacién Profesional

1 Experiencia en la supervision de actividades medicas.
1 Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Lograr cooperacién y motivar al personal.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N4 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencién integral de medicina en los servicios de Hospitalizacion, emergencia y Consulta
Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Servicio y del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacidn externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

1 Con el colegio Medico

1 Sociedades Medicas Cientificas

1 Hospitales de mayor complejidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atenciéon medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalizacién de Medicina.

4.2 Coordina las interconsultas con otros servicios intrahospitalarios.

4.3 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de la salud.

4.4 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.5 Entregar reporte de la guardia al medico de tépico de medicina entrante de turno.

4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencién.

4.7 Participar en las actividades académicas y cientificas integrando equipos en el campo de la
Medicina.

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

4.9 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.10 Colaborar en la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.11 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.12 Participar en la elaboracion de normas y procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del Servicio.

4.13 Mantener el espiritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina.

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
i Titulo de especialidad de Medicina Interna.

9 Haber concluido el SERUM.

1 Habilitacién Profesional
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Experiencia
1 Experiencia en la supervision de actividades medicas.
1 Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

9 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presién, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Lograr cooperacién y motivar al personal.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: |ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina Especializada,
organizar y brindar una atencion integral y especializada en lo referente al tratamiento clinico de los
pacientes mayores de 15 afios de edad en el ambito de medicina interna.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Departamento de Medicina del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Medicina Especializada.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas, del
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administracién: Recursos humanos, materiales
e insumos Yy financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacion
de la produccién de actividades. Unidad de Personal: Informacion, control de asistencia y
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificacién y control de
los insumos médicos. Unidad de Gestién de la Calidad: Coordina, estrategias, tacticas, planes
y actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

1 Con la Direccion Regional de Dalud Lima

1 Con Hospitales de Mayor complejidad.

1 Con el Colegio Medico del Perq, y

1 Con las Sociedades Medicas Cientificas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervision, control y convocatoria

Supervisar que la atencibn medica especializada sea acorde a las Guias de Atencion y Manual de

Procedimientos aprobados en el Servicio de Medicina Especializada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina
Especializada.

4.2 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento de Medicina.

4.3 Autorizar la reasignacion del personal medico del servicio de Medicina Especializada.

4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los médicos asistentes del Servicio de
Medicina Especializada, o0 segln sean necesarios.

4.5 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Medicina Especializada.

4.6 Elaborar y hacer cumplir los roles de asistencia, guardias hospitalarias para el buen
funcionamiento de los servicios de Hospitalizacion, consulta externa y guardias de emergencia
del Servicio de Medicina Especializada.

4.7 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario. Mantener un nivel
optimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocién, prevencion y recuperacion
de la salud.

4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencion de la salud de las
personas.
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4.9 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos médicos e insumos en el servicio de
medicina, en coordinacién con el departamento.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.11 Coordinar con la jefatura aspectos relacionados con los procesos de atencion de salud.

Asistenciales

4.1 Convocar y participar de las juntas médicas en los casos que sea necesario.

4.2 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de Medicina Especializada, con
énfasis en el profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de
atencion.

4.3 Mantener un nivel optimo de conocimientos meédicos clinicos, aspectos de promocion
prevencion y recuperacion de la salud.

4.4 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién de la salud de las
personas.

4.5 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.6 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio de Medicina
Especializada.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.8 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia e Investigacion

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Servicio de Medicina Especializada.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover y participar de las actividades de investigacion cientifica en el campo de la Medicina
Especializada.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.

9 Titulo de Especialista en alguna Sub especialidad medica.
9 Cursos de administracién de servicios de salud.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 afios.
1 En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresién, reduccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

1 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Servicio de Medicina Interna.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA

Brindar atencion medica especializada y procedimientos clinicos de diagnostico y tratamiento a los
pacientes que acudan al servicio, asi mismo dirigir la areas internas dentro de las normas y politicas
que rigen el servicio, el departamento y el hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

Relaciones Externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacidon externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

1 Con el colegio Medico

1 Sociedades Medicas Cientificas

1 Hospitales de mayor complejidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica especializada (evaluacién, diagnostico y tratamiento) en Emergencia,
Hospitalizacién y en consulta externa.

4.2 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de salud.

4.3 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.4 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencion.

4.5 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Especializada.

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

4.7 Trabajo en equipo en coordinacion con el servicio de enfermeria.

4.8 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.9 Colaborar con la conservaciéon del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.10 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.11 Participar en investigaciones cientificas de la especialidad.

4.12 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del servicio.

4.13 Participar en la elaboracion de los Documentos de Gestién del Departamento de Medicina.

4.14 Promover y realizar investigaciones cientificas de la especialidad.

4.15 Otorgar certificados médicos legales, certificados de discapacidad entre otros.

4.16 Mantener el espiritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en un area de la
medicina.
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1 Haber concluido el SERUM.
1 Habilitacién Profesional

Experiencia
1 Experiencia en la supervision de actividades medicas.
1 Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presién, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Lograr cooperacién y motivar al personal.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FUNCION BASICA
Brindar apoyo al servicio en todas sus areas, tanto asistencial como administrativo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencion terapéutica aplicando los diferentes métodos adecuadas segun las
indicaciones dadas por el medico tratante.

4.2 Elaborar el parte diario de pacientes atendidos.

4.3 Informar diariamente al Jefe de Servicio las ocurrencias habidas.

4.4 Participar en el mejoramiento continuo de calidad de los procedimientos asistenciales.

4.5 Participar en programas de capacitacion.

4.6 Colaborar en la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.7 Verificacion del funcionamiento de los equipos biomédicos y mecano terapéuticos.

4.8 Verificar la lista de insumos y necesidades del servicio.

4.9 Coordinar en la programacion del horario de atencion terapéutica de los pacientes.

4.10Presentar los informes de las actividades realizadas en el servicio de Rehabilitacion.

4.11Participar de las actividades preventivas promociénales.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
9 Titulo de Técnico en Terapia Fisica y Rehabilitacion

Experiencia

1 Tiempo minimo de experiencia (2 afios) en el ejercicio de la profesion.

i Experiencia en el manejo de diferentes equipos biomédicos y mecano terapéuticos de
Rehabilitacion.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Conocimiento y manejo actualizado de las diferentes metodologias de tratamientos terapéuticos.

1 Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presién, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
GENERAL ESPECIALIZADA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Director de Programa Sectorial |

SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
GENERAL ESPECIALIZADA
Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor de Programa Sectorial |
Medico | Medico |
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
103 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia General
104 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
105/107 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 4
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
Xll.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia
Especializada
108 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
109/113 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgénica 6
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Departamento de Cirugia para brindar un
adecuado tratamiento mediante técnicas quirdrgicas de acuerdo a Guias de atencion, que
garanticen la satisfaccion del paciente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

1 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Cirugia.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las unidades organicas del Hospital de
Chancay

Relaciones Externas:
Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Ministerio de Salud
Hospitales Minsa
Sociedad Médica Especializada
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica del Departamento

Autorizacion de actos técnicos-administrativos

Control, supervision del personal que labora en el Departamento de Cirugia y de convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Cirugia.

4.2 Dirigir y participar en la formulacion de los programas del Departamento y los Servicios.

4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Cirugia.

4.4 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del Departamento de Cirugia.

4.5 Refrendar las coordinaciones intrasectoriales e intersectoriales para el logro de los objetivos del
Departamento de Cirugia

4.6 Concertar y refrendar la programacion del personal asistencial profesional en los servicios del
Departamento de Cirugia.

4.7 Convocar a reuniones de coordinacién, con los jefes de Servicio y médicos asistentes o segln
sean necesarios.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Departamento de Cirugia

4.9 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Cirugia al Director del Hospital

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Departamento.

4.11 Representar al Departamento en actos protocolares externos e internos.

Asistenciales:
4.1 Organizar, dirigir, participar, supervisar y evaluar los programas de Salud.
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4.2

4.3
4.4

4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.1

4.2

4.3
4.4

Participar en la visita medica, consulta externa, intervenciones quirdrgicas tanto electivas como
de emergencia, cuando sea necesario.

Participar en la Juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria.

Contribuir a la distribucién de las actividades del Departamento de cirugia, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de la atencién.
Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de Salud.

Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién de la salud de la
Persona.

Conocer, informarse, elevando informes en caso necesario a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, acerca de supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.
Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Departamento de Cirugia.
Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

Docencia e Investigacion

Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Cirugia.

Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas.

Asistir a las reuniones académicas y clinicas del Departamento de Cirugia.

Liderar, promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento de Cirugia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
1 Capacitacion en gestion hospitalaria.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.
1 En manejo de programa de salud no menor de 2 afios

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresion, redacciéon, coordinacién de organizaciéon y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

1 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.

1 Aptitudes de atencion y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugia General para brindar un
adecuado tratamiento mediante técnicas quirdrgicas de acuerdo a Guias de atencién, que
garanticen la satisfaccién del paciente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugia General.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:
1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
1 Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Hospitales Minsa.
Sociedades Médicas especializadas.
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica del Servicio de Cirugia General
Control, supervision del personal que labora en el servicio de Cirugia General y de convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Cirugia General.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar el Plan de Actividades del
servicio de Cirugia General.

4.3 Presidir las reuniones mensuales de monitoreo de avance del Plan de Actividades del Servicio
de Cirugia General.

4.4 Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio a la Jefatura de Departamento de Cirugia.

4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guias de atencién y procedimientos del
Servicio de Cirugia General.

4.6 Supervisar el desempefio del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.

4.7 Conducir la elaboracion de los documentos de gestion del servicio de Cirugia General.

4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia General conjuntamente con
Enfermeria.

4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen
Funcionamiento del servicio de Cirugia General.

4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugia
General.

4.11 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio Cirugia General.

4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Asistenciales:

Supervisar la adecuada atencién medica de la especialidad en hospitalizacion de Cirugia,
consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias segin sea el caso.

Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocion y
recuperacioén de la salud.

Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su
pericia sea requerida.

Supervisar la atenciéon del paciente de acuerdo a guias de atenciébn y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Cirugia General.

Supervisar la prescripcion de medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de
Medicamentos justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados
en el mismo.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el servicio de
Cirugia General.

Supervisar 'y proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del servicio de Cirugia General.

Docencia e Investigacion:

4.1 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacién del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.2 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.3 Fomentar la investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
Atencion.

4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos y tecnolégicos en la salud.

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario como Médico Cirujano.

9 Titulo de Especialista en Cirugia General.

1 Haber concluido el SERUM.

9 Habilitacién Profesional

1 Capacitacion en gestion hospitalaria.

Experiencia

1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizaciéon y dominio de las

relaciones interpersonales en solucidn de problemas.
1 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.
1 Aptitudes de atencién y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FUNCION BASICA

Brindar atencion integral de Cirugia General en los servicios de Hospitalizacién, emergencia y
Consulta Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y
del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

I Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brinda atencién médica de la especialidad de Cirugia General, consulta externa, emergencia y
guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Jefe del Servicio las ocurrencias habidas en el servicio de Cirugia
General.

4.3 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del servicio de Cirugia General.

4.4 Participar en el llenado adecuado y firmar los formatos usados en la atencién del paciente.

4.5 Efectuar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencidon del paciente.

4.6 Refrenda la elaboracion de la historia clinica de los pacientes hospitalarios procedentes del
servicio de emergencia y/o consultorios externos.

4.7 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacion medica del paciente.

4.8 Efectuar inter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institucion u hospitales de
mayor complejidad de acuerdo a evolucidn clinica del paciente.

4.9 Prescribir medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el mismo.

4.10 Evaluar a los pacientes en sala de observacion de emergencia procediendo a su alta o su
traslado al area de hospitalizacion.

4.11 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia General conjuntamente con
Enfermeria

4.12 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segiin programacion.

4.13 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno.

4.14 Cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.15 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugia General.

4.16 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento de servicio
de Cirugia General.

4.17 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugia General y
otros niveles superiores.

4.18 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugia General.

4.19 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.20 Cumplir con las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos
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4.21 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.22 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.23 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacién
que se programen en el servicio.

4.24 Mantener un nivel 6éptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos en la salud.

4.25 Efectuar investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.

4.26 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

1 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
9 Titulo de Especialista en Cirugia General.

1 Haber concluido el SERUM.

1 Habilitacion Profesional

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

I Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugia Especializada para
brindar un adecuado tratamiento mediante técnicas quirtrgicas de acuerdo a Guias de atencién, que
garanticen la satisfaccion del paciente.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)
1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugia Especializada.
1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades
Relaciones Externas:
1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
1 Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Hospitales Minsa.
Sociedades Médicas especializadas.
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica del Servicio de Cirugia Especializada
De control, supervision del personal que labora en el servicio de Cirugia Especializada y de
convocatoria.
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Cirugia Especializada.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar el Plan de Actividades del
servicio de Cirugia Especializada.

4.3 Presidir las reuniones mensuales de monitoreo de avance del Plan de Actividades del Servicio
de Cirugia Especializada.

4.4 Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio de Cirugia Especializada a la Jefatura de
Departamento de Cirugia.

4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guias de atencién y procedimientos del
Servicio de Cirugia Especializada.

4.6 Supervisar el desempefio del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.

4.7 Conducir la elaboracion de los documentos de gestion del servicio de Cirugia Especializada.

4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia Especializada
conjuntamente con Enfermeria.

4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen
Funcionamiento del servicio de Cirugia Especializada.

4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugia
Especializada.

4.11 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio Cirugia Especializada.

4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

53




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Asistenciales:

4.1 Supervisar la adecuada atencibn medica de la especialidad en hospitalizacién de Cirugia,
consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocién vy
recuperacioén de la salud.

4.3 Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

4.4 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su
pericia sea requerida.

4.5 Supervisar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencibn y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Cirugia Especializada.

4.6 Supervisar la prescripcion de medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de
Medicamentos justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados
en el mismo.

4.7 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el servicio de
Cirugia Especializada.

4.8 Supervisar y proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del servicio de Cirugia Especializada.

Docencia e Investigacion

4.1 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcin
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.2 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.3 Fomentar la investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
Atencion.

4.4 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos y tecnolégicos en la salud

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
9 Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
9 Capacitacion en gestion hospitalaria.
1 Residencia y Titulo de Especialidad.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de las
relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

1 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.

1 Aptitudes de atencién y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04 /03/2009
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Brindar atencion integral de cirugia especializada en los servicios de Hospitalizacién, Emergencia y
Consulta Externa.
Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del Hospital

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brinda atencion médica de la especialidad de Cirugia Especializada, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Jefe del Servicio de las ocurrencias habidas en consultorios externos,
hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

4.3 Participar en el llenado adecuado y firmar los formatos usados en la atencién del paciente.

4.4 Efectuar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencidon del paciente.

4.5 Refrenda la elaboracién de la historia clinica de los pacientes hospitalarios procedentes del
servicio de emergencia y/o consultorios externos.

4.6 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacion medica del paciente.

4.7 Efectuar inter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institucion u hospitales de
mayor complejidad de acuerdo a evolucion clinica del paciente.

4.8 Prescribir medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el mismo.

4.9 Evaluar a los pacientes en sala de observacién de emergencia procediendo a su alta o su
traslado al area de hospitalizacion.

4.10 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia especializada conjuntamente con
Enfermeria

4.11 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.12 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno.

4.13 Cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugia
Especializada.

4.15 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento de servicio
de Cirugia Especializada.

4.16 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugia General y
otros niveles superiores.

4.17 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugia Especializada.

4.18 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.19 Cumplir con las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos

4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.21 Participar activamente en los programas de formacién y capacitaciéon del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.22 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.23 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos en la salud.

4.24 Efectuar investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano y de Especialidad.
1 Haber concluido el SERUM.

1 Habilitacion Profesional

9 Capacitacion en gestion hospitalaria.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

I Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocaciéon y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SERVICIO DE PEDIATRIA SERVICIO DE
NEONATOLOGIA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SERVICIO DE
SERVICIO DE PEDIATRIA NEONATOLOGIA
Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor de Programa Sectorial |
] L
Medico 11l Medico |

Medico Il

Medico |
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N° DE

CLASIFI-
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ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
114 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgénica 1
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
115 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
116 | Medico lll P5-50-525-3| SP-ES 1
117 | Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
118/121 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4
Total Unidad Orgéanica 7
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XI1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatologia
122 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
123/127 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgéanica 6
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1. FUNCION BASICA

Liderar, planificar, controlar y evaluar la atencién pediatrica y neonatal en sus ambitos de atencién;
considerando en labor permanente un plan de accién en continua revision, observara momentos de
autoevaluacion para el mejoramiento continuo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Pediatria.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas :

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

1 Hospitales Minsa.

1 Centros y Puesto de Salud periféricos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica del Departamento de Pediatria,

De control y supervision del personal que labora en el Departamento de Pediatria.
De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Establecer, ejecutar y evaluar procedimientos de atencion pediatrica neonatal orientados a
brindar un servicio de calidad

4.2 Planificar y supervisar los programas médicos de los servicios a su cargo.

4.3 Ejecutar y analizar satisfaccién del usuario conociendo la calidad percibida como un producto
de la organizacion y funcionamiento del departamento

4.4 Coordinar y mantener informacion actualizada de los indicadores de informacion gerencial

4.5 Prestar asesoramiento a la Direccién Ejecutiva.

4.6 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Pediatria al Director Ejecutivo.

4.7 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

4.8 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, asi como la distribucién del personal médico
a su cargo en las diferentes areas de trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del
Departamento y la disponibilidad de los recursos humanos.

4.9 Propiciar el andlisis de procesos como herramienta para disminuir la variabilidad clinica,
propiciando el uso de guias clinicas constantemente actualizadas.

4.10 Ejecutar y analizar la evaluacion de desempefio del personal de su departamento

4.11 Realizar con periodicidad sesiones clinicas para fortalecer el trabajo en equipo, la comunicacion
y la relacién con otros departamentos como el de ginecoobstetricia y también con los centros
periféricos

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Gineco
Obstetricia

4.13 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del
Departamento de Pediatria.
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4.14 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.15 Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesario.

4.16 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.17 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.18 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.19 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Departamento.

4.20 Convocar y dirigir las reuniones para la elaboracion del Plan de Actividades del Departamento
de Pediatria.

4.21 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestién del Departamento de Pediatria.

4.22 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Pediatria.

4.23 Participar y hacer participar al personal de las actividades académicas programadas por la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.24 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especializacion colegiada en Pediatria
1 Registro Nacional de Especialista.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

1 Especializacion o maestria en salud publica y/o Gerencia de servicios de salud

Experiencia
9 Tener un minimo de cinco (05) afios de desempefio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacién y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

1 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento.

1 Aptitudes minimas redeseables: de atencién, de servicio, de vocaciéon y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencion integral a pacientes pediatricos de 28 dias a 14 afios y 11 meses en su contexto
biopsicosocial, familiar y comunitario, protegiendo recuperando y rehabilitando su salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento).

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Pediatria.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

1 Hospitales Minsa.

1 Centros y Puesto de Salud periféricos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnica-administrativa del servicio.

Autorizacion de actos técnico

Supervisar el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico,
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de
actualizacion a la Jefatura del Departamento de Pediatria.

Supervisar la atencidén del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organizacién y funcionamiento del mismo.

4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guias de atencion del Servicio de pediatria y efectuar la
medicion de la produccion.

4.3 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Actividades del Departamento.

4.4 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Pediatria.

4.5 Supervisar el cumplimiento, en la aplicacién de guias de atencién y normas de bioseguridad.

4.6 Elaborar, revisar y/o actualizar permanentemente las guias de atencién.

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

4.8 Organizar y brindar atencién integral y especializada referente al abordaje de pacientes
pediatricos con o sin problemas de salud , por medios clinicos, con la participacién coordinada
de los 6rganos competentes

4.9 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del paciente pediatrico en el &mbito de su competencia

4.10Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio de Pediatria a la Jefatura del
Departamento de Pediatria.

4.11 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia
sea requerida.

4.12 Fomentar y coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion del paciente en el Servicio de
Pediatria.

4.13 Supervisar la conservacion y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del
servicio de Pediatria.
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que se programen en el servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

1 Registro Nacional de Especialista.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.
9 Cursos de administracion de servicios de salud.

Experiencia

Capacidades, habilidades y aptitudes

Manejo de programas de computacion.

1 Tener un minimo de tres (3) afios de desempefio en la especialidad.

1 Capacidad de andlisis, de direccion, coordinacion técnica, de organizacion

1
1 De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
1 De atencién, servicio y de vocacién y entrega al servicio de la Institucion.

4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
4.15 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA | 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencion medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucion, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestion del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.21 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

1 Registro Nacional de Especialista.

Experiencia

tiempo operativo.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico

Capacidades, habilidades y aptitudes
1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.
1 Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presién, concretar resultados en el

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria

1 Experiencia en el manejo de programas en atencion integral paciente pediatrico.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N4 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas de
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: andlisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucidn, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segin programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestion del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.21 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria
1 Registro Nacional de Especialista.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia
1 Experiencia en el manejo de programas en atencién integral paciente pediatrico.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: De cooperacion, motivacién al personal, de liderazgo para el
logro de obijetivos del servicio.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCON R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009

68



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacion y Funciones Pag. de

del Hospital de Chancay

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
) . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 04 118/121

FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencién y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: andlisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucidn, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucion clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestidn del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio

4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria
1 Registro Nacional de Especialista.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia
1 Experiencia en el manejo de programas en atencién integral paciente pediatrico.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresién y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: De cooperacion, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de obijetivos del servicio.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades dirigidas a la atencion integral de salud del
paciente comprendido entre 0-28 dias de nacido para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la
familia y la comunidad.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento).

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Neonatologia.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

1 Hospitales Minsa.

1 Centros y Puesto de Salud periféricos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnica-administrativa del Servicio.

Autorizacion de actos técnico-administrativo

Supervisar el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico,
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de
actualizacion a la Jefatura del Departamento de Pediatria.

Supervisar la atencidn del recién nacido de acuerdo a guias de atencién y manual de procedimientos
aprobados en el servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organizacién y funcionamiento del mismo

4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guias de atencion del servicio de Neonatologia y
efectuar la medicion de la produccion.

4.3 Organizar y brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes
neonatos con problemas de salud.

4.4 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del neonato en el ambito de su competencia.

4.5 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Actividades del Departamento.

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

4.7 Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion y procedimientos de atencién médica
especializada en Neonatologia, orientados a brindar un servicio de calidad.

4.8 Informar diariamente al Director de Programa Sectorial | de las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencia y guardias hospitalarias.

4.9 Supervisar el requerimiento de materiales, asi como del mantenimiento de los equipos a su
cargo.

4.10 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del Servicio de Neonatologia.

4.11 Fomentar y coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion del paciente en el Servicio de
Neonatologia.

4.12 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia
sea requerida.
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4.13 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.15 Fomentar la investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria
1 Registro Nacional de Especialista.
1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.
9 Cursos de administracién de servicios de salud.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 3 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, de direccion, coordinacion técnica, de organizacion
1 Manejo de programas de computacion.

1 De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

1 De atencién, servicio y de vocacion y entrega al servicio de la Institucion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integral al recién nacido en las areas de Hospitalizacion, emergencia y consulta
externa. Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del
Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proporcionar atencion medica de la especialidad en hospitalizacion de Neonatologia, consulta
externa, emergencia, sala de partos y guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencia y guardias hospitalarias.

4.3 Realizar el llenado adecuado de la hoja perinatal del RN al ingresar la gestante para conocer
los posibles factores de riesgo neonatal.

4.4 Efectuar la atencion del recién nacido de acuerdo a guias de atencién y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Neonatologia.

4.5 Cumplir en sala de partos con el contacto precoz piel a piel madre-nifio.

4.6 Fomentar la lactancia materna con el equipo multidisciplinario dirigido a las madres y la familia.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia, consultorios externos y/o sala de partos.

4.8 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucion, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente

4.9 Evaluar a los RN en alojamiento conjunto procediendo a su alta o su traslado a las areas de
cuidados criticos.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Informar el estado clinico de los pacientes hospitalizados al egreso de la guardia al medico
entrante de turno.

4.12 Cumplir con las medidas de bioseguridad del servicio de Neonatologia.

4.13 Realizar el llenado y formar los formatos usados en el servicio de Neonatologia.

4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Neonatologia.

4.15 Asistir a las reuniones requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de
Neonatologia.

4.16 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.17 Colaborar en la elaboraciéon del Plan de Actividades del Servicio de Neonatologia.

4.18 Velar por la conservacién del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de
Neonatologia.

4.19 Participar en los programas de formacion y capacitacién del personal, en funcién de la
especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
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4.20 Colaborar en la investigacién operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.
4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria y/o
subespecializacion en neonatologia

1 Registro Nacional de Especialista.

1 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia
9 Tener un minimo de un (01) afio de desempefio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

I Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables: De cooperacién, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de objetivos del servicio.

1 Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE GINECO

OBSTETRICIA
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
GINECOLOGIA OBSTETRICIA OBSTETRICES

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE GINECO
OBSTETRICIA
Director de Programa Sectorial |

Servicio de Ginecologia
Supervisor de Programa

Servicio de Obstetricia
Supervisor de Programa

Servicio de Obstetrices
Supervisor de Programa

Sectorial | Sectorial | Sectorial |
Medico Il Medico Il Obstetriz Il
Medico | Medico | Obstetriz |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Lacon | TOTAL
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
128 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecologia
129 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
130 | Medico I P4-50-525-2 | SP-ES 1
131/133 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 5
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia
134 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
135 | Medico Il P5-50-525-3 | SP-ES 1
136/137 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 2
Total Unidad Orgénica 4
XIV. " | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices
138 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
139 | Obstetriz Il P4-50-540-2 | SP-ES 1
140/153 | Obstetriz | P3-50-540-1 | SP-ES 14
Total Unidad Orgénica 16
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del
Departamento de Gineco Obstetricia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

1 Supervisa al personal que labora en el Departamento Gineco-Obstetricia.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las unidades orgénicas del Hospital de
Chancay.

Relaciones externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacién externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Gobierno Regional Lima

Direccién Regional de Salud Lima

Ministerio de Salud

Hospitales Minsa.

ESSALUD

Gobiernos Regionales y Locales.

Otras instituciones publicas y privadas.

f
f

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacién ante la Direccion Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes Instituciones
Plblicas y Privadas.

De autorizacion de actos administrativos, de control, de supervision y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Gineco-
Obstetricia

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento.

4.3 Supervisar la reformulacion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de
Atencién.

4.4 Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Departamento, para el cumplimiento de
las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad.

4.5 Verificar el control de calidad de la informacién que se remita a las instancias correspondientes.

4.6 Evaluacion periédica del desemperio laboral del personal a su cargo.

4.7 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Departamento.

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

4.9 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal del Departamento.

4.10 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, asi como la distribuciéon del personal médico
a su cargo en las diferentes areas de trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del
Departamento y la disponibilidad de los recursos humanos.

4.11 Conocer y estar informado sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.12 Visar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién especializada de las
pacientes.

4.13 Visar las intervenciones quirargicas electivas y programadas de la especialidad.

4.14 Participar en las juntas médicas en las que su formacion profesional sea necesario.
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4.15 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los jefes de servicio y médicos
asistentes y obstetrices, segin sean necesarios.

4.16 Promover Yy participar de las actividades docentes del Departamento, haciendo participar a los
médicos asistentes en la docencia del personal de pre_grado en las diferentes areas de la

especialidad.

4.17 Controlar la calidad que brinda el Departamento a los usuarios en las diferentes areas de
trabajo.

4.18 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Gineco
Obstetricia.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital Chancay.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
9 Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.
1 Haber concluido el SERUM.
1 Habilitacién Profesional

Experiencia

1 Experiencia minima de trabajo en la especialidad de 5 afios.
1 Experiencia en la conduccion de personal

1 Experiencia en manejo de programas de salud.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccién, coordinacién técnica y de organizacion.

1 Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los
objetivos.

1 Aptitud de vocacién y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009

79



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacién y Funciones
del Hospital de Chancay

Pag. de

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecologia
. ; : N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 129

FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio
de Ginecologia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Ginecologia.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacién externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional Lima

Direccién Regional de salud Lima
Ministerio de Salud

Hospitales Minsa.

ESSALUD

Centros Periféricos.

Gobiernos Regionales y Locales.

Otras instituciones publicas y privadas.

f
f

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Ginecologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Ginecologia

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar evaluar el Plan de
Actividades del Servicio de Ginecologia.

4.3 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

4.4 Evaluar y supervisar al personal a su cargo.

4.5 Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Revisar el correcto llenado de las historias clinicas de hospitalizacion, emergencia y consultorio
externo, de acuerdo a la normatividad vigente.

4.7 Programar y convocar a las reuniones mensuales del servicio, coordinando con el jefe de
departamento

4.8 Autorizar con 24 horas de anticipacion las programaciones de procedimientos quirdrgicos
electivos del servicio para sala de operaciones.

4.9 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y
otras disposiciones vigentes del Hospital.

4.10 Elaborar informes técnicos de las actividades del Servicio.

4.11 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y guias de Atencion.
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4.13 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.14 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Ginecologia

4.15 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes areas de trabajo del Servicio.

4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.17 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirdrgicas electivas y/o de
emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.

4.18 Participar en las juntas médicas del Servicio.

4.19 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
9 Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

9 Habilitacién Profesional

1 Haber concluido el SERUM.

Experiencia
1 Tener experiencia minima de 5 afios en actividades de la especialidad.
1 Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables para ejecutar trabajo a presién, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Aptitudes minimas deseables de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FUNCION BASICA
Es responsable de la atencion especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes
areas de trabajo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control y Supervision.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién médica de la Especialidad en Hospitalizacion, Consulta Externa,
emergencia y otras areas del servicio.

4.2 Participar en Campafias de Medicina Preventiva.

4.3 Realizar el diagnéstico y tratamiento en Reproduccion Humana de tipo primario.

4.4 Realizar el diagnostico y tratamiento de Cancer Ginecoldgico en su fase inicial.

4.5 Realizar la atencién integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.6 Brindar atencién especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

4.7 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y /o actualizacién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion del servicio.

4.9 Realizar Intervenciones Quirdrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia.

4.10 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacién, notas de Ingreso y epicrisis.

4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncién y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirargico y otros de la competencia del servicio.

4.13 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.14 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.15 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocién, prevencién
y recuperacion de salud.

4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacién, emergencia, centro obstétrico, central quirdrgico, y otras éareas de la
competencia del servicio.

4.17 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
1 Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

1 Habilitacion Profesional.

1 Haber concluido el SERUM.
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Experiencia

Capacidades, habilidades y aptitudes
1 Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
9 Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

1 Tener experiencia minima de 5 afios en actividades de la especialidad.
1 Experiencia en manejo de programas de salud.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FUNCION BASICA
Es responsable de la atencion especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes
areas de trabajo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

1 Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién médica de la Especialidad en Hospitalizaciéon, Consulta Externa,
emergencia y otras areas del servicio.

4.2 Participar en Campafias de Medicina Preventiva.

4.3 Realizar el diagnéstico y tratamiento en Reproduccién Humana de tipo primario.

4.4 Realizar el diagnéstico y tratamiento de Céncer Ginecoldgico en su fase inicial.

4.5 Realizar la atencion integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.6 Brindar atencidén especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

4.7 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.8 Participar en la formulacién, elaboracion y /o actualizaciéon de los Manuales de Procedimientos
y Guias de Atencidn del servicio.

4.9 Realizar Intervenciones Quirdrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia.

4.10 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacion, notas de Ingreso y epicrisis.

4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncién y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirargico y otros de la competencia del servicio.

4.13 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.14 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.15 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocioén, prevencion
y recuperacion de salud.

4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacién, emergencia, centro obstétrico, central quirdrgico, y otras areas de la
competencia del servicio.

4.17 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.18 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
1 Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

1 Habilitacion Profesional.

1 Haber concluido el SERUM.
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Experiencia
1 Experiencia en manejo de programas de salud.

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Tener experiencia minima de 2 afios en actividades de la especialidad.

1 Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
9 Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio
de Obstetricia

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

1 Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

1 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Obstetricia.

1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

Relaciones Externas:

1 Mantiene relaciones de coordinacién externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional Lima

Direccién Regional de Salud Lima
Ministerio de Salud

Hospitales Minsa.

ESSALUD

Centros Periféricos.

Gobiernos Regionales y Locales.

Otras instituciones publicas y privadas.

f
f

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Obstetricia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizacion y funcionamiento del
Servicio de Obstetricia

4.2 Proponer, evaluar ejecutar acciones y procedimientos para un manejo integral de embarazo,
parto y puerperio, previniendo y tratando dafios y/o complicaciones.

4.3 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar evaluar el Plan de
Actividades del Servicio de Obstetricia.

4.4 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

4.5 Evaluar y supervisar al personal a su cargo.

4.6 Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.7 Elaborar informes técnicos de las actividades del Servicio.

4.8 Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del
Servicio.

4.9 Autorizar con 24 horas de anticipacién las programaciones de procedimientos quirdrgicos
electivos del servicio para sala de operaciones.

4.10 Visar y firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

4.11 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolos de Atencién.
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4.13 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Obstetricia.

4.14 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y
otras disposiciones vigentes del Hospital.

4.15 Elaborar el Plan anual de Capacitacién del personal del Servicio.

4.16 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes areas de trabajo del Servicio.

4.17 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.18 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirirgicas electivas y/o de
emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.

4.19 Participar en las juntas médicas del Servicio.

4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
9 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
9 Titulo de Especialidad en Gineco-Obstetricia.
9 Habilitacién Profesional
1 Haber concluido el SERUM.

Experiencia
1 Tener experiencia minima de 5 afios en actividades de la especialidad.
1 Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes

1 Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

1 Habilidades minimas deseables para ejecutar trabajo a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

1 Aptitudes minimas deseables de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar con responsabilidad, eficiencia y calidad las atenciones especializadas que reciben los
pacientes de Servicio en las diferentes &reas de trabajo

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
1 Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).
1 Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control y Supervision.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién medica de la Especialidad en Hospitalizacion Centro Obstétrico,
Consulta Externa, emergencia y otras areas del Servicio.

4.2 Controlar el trabajo de parto periddicamente, supervisando el partograma de la gestante.

4.3 Supervisar la atencidn del parto eutdcico y designar quien lo atiende.

4.4 Atender el parto distocico.

4.5 Realizar monitoreo obstétrico (ecografias, pruebas de bienestar fetal)

4.6 Participar en Campafas de Medicina Preventiva.

4.7 Proporcionar atencion especializada a la gestante de Alto Riesgo, haciendo el diagnostico y
tratamiento respectivo.

4.8 Realizar la atencién integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.9 Brindar atencién especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.11 Participar en la formulacion, elaboracion y /o actualizacién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion del servicio.

4.12 Realizar Intervenciones Quirlrgicas de especialidad la especialidad electivas o de Emergencia.

4.13 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacién, notas de Ingreso y epicrisis.

4.14 Realizar un correcto llenado de la Historia Clinica Perinatal y Carnet Perinatal.

4.15 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncion y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.16 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirdrgico y otros de la competencia del servicio.

4.17 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.18 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.19 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocién, prevencion
y recuperacion de salud.

4.20 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.21 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacion, emergencia, centro obstétrico, central quirlrgico, y otras areas de la
competencia del servicio.

4.22 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.23 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

88



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

9 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
9 Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

1 Habilitacion Profesional

1 Haber concluido el SERUM.

Experiencia
1 Experiencia de trabajo en la especialidad de 10 afios.
1 Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes
1 Capacidad de analisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
1 Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto
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