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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DEL HOSPITAL DE CHANCAY  
 
 
CAPÍTULO I   
OBJETIVO  Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y   FUNCIONES. 
 
 
OBJETIVO 
 
El objetivo del presente Manual es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y 
requisitos específicos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignación de Personal, para 
lograr que se cumplan las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y 
Funciones del Hospital de Chancay. 
            
 
ALCANCE 
 
El presente Manual de Organización y Funciones es de alcance y cumplimiento del personal que 
labora en las diferentes unidades orgánicas del Hospital de Chancay.    
 
 
CAPÍTULO II 
BASE LEGAL 
 

 Ley N° 26757 – Ley del Ministerio de Salud 
 

 Decreto Supremo Nº 013-2002-SA. – Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del 
Ministerio de Salud. 

 

 Ley Nº 27658 - Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado  
 

 Ley N°27867  - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y modificatorias 
 

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

 

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

 

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

 Resolución Jefatural Nº 095-95-INAP/DNR – Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR- 
Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones 

 

 Resolución Ministerial Nº 603-2006/MINSA – Aprueba la Directiva Nº 007- MINSA/OGPP- 
V.02: “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión 
Institucional  

 

 Resolución Ministerial N° 809-2006/MINSA – Modifica la Directiva N° 007- MINSA/OGPP- 
V.02: “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión 
Institucional, aprobado con Resolución Ministerial Nº 603-2006/MINSA. 

 

 Ordenanza Regional N°14-2008-CR-RL - Aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones y Cuadro de Asignación de Personal del Hospital de Chancay. 
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 Ley N° 27669 “Ley de trabajo de la Enfermera (o)”. 
 

 Decreto Supremo N° 004-2002-SA. “Aprueban Reglamento de la Ley de Trabajo de 
Enfermera (o)”. 

 

 Ley Nº 27853 “Ley del Trabajo de la Obstetriz” 
 

 Decreto Supremo N° 008-2003-SA. “Aprueban Reglamento de la Ley de Trabajo de la 
Obstetriz”. 

 

 Ley Nº 27878 Ley de Trabajo del Cirujano Dentista. 
 

 Ley N° 28369 Ley de Trabajo Psicológico.   
 
  
CAPÍTULO III 
CRITERIOS DE DISEÑO 
 
Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuación se 
mencionan:  
 
Eficacia y 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 máximo los recursos disponibles y 
estableciendo funciones a que aseguren la evaluación de los resultados.            
 
Racionalidad 
Las funciones deben diseñarse o rediseñarse con el fin de obtener el máximo de efectividad con 
el menor costo posible. 
 
Unidad de Mando  
De acuerdo a principios de organización, todo cargo dependerá jerárquicamente de un solo 
superior. 
 
Autoridad y Responsabilidad 
Se debe establecer con claridad las líneas de autoridad, así 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 operación 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 algún funcionario o servidor. 
 
La delegación 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 
función a lo que espera lograr.        
 
Segregación de Funciones 
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista 
independencia y separación entre funciones incompatibles. 
 
Entre otros la segregación de funciones se aplica en la autorización, ejecución, 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 transacción u operación 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 ilícitos. 
 
Sistematización 
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 conformación de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organización, acortando 
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicación en esos niveles a 
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos 
jefaturales. 
 
Asimismo facilita que las comunicaciones sean más directas, reduciendo el trámite y la formalidad 
burocrática. 
 
Mejoramiento Continúo  
Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organización, para lograr satisfacer las 
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organización en permanente cambio 
e innovación.  
 
Planeamiento  
La organización 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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CAPÍTULO IV 
ESTRUCTURA ORGANICA  Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL 

 
ESTRUCTURA ORGANICA:  
 

A. ÓRGANO DE DIRECCIÓN 
 Dirección  Ejecutiva. 
 
B. ÓRGANO DE CONTROL  
  Órgano de Control Institucional. 

 
C. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

Oficina  de Planeamiento Estratégico. 
Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental 
Unidad de Gestión de la Calidad 

 
D. ÓRGANOS DE APOYO 
 Oficina  de Administración. 

 Unidad de Personal. 
 Unidad de Economía. 
 Unidad de Logística. 
 Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. 
 
Unidad de Estadística e Informática. 
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
Unidad de Seguros.  

 
E. ÓRGANOS DE LÍNEA 

 
Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 
 
Departamento de Medicina 
 Servicio de Medicina Interna 
 Servicio de Medicina Especializada 

 
Departamento de Cirugía 
 Servicio de Cirugía General 
 Servicio de Cirugía Especializada 

 
Departamento de Pediatría 
 Servicio de Pediatría 
 Servicio de Neonatología 

 
Departamento de Gineco-Obstetricia 
 Servicio de Ginecología 
 Servicio de Obstetricia 
 Servicio de Obstetrices. 
 
Departamento de Odontoestomatología 

 
Departamento de Enfermería 
 Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa  
 Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Críticos 
 Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

 
 
 



 

 

 7 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 
 
Departamento de Emergencia y  Cuidados Críticos. 
 Servicio de Emergencia 
 Servicio de Cuidados Críticos 
 
 
Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico 

  
Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica  
 Servicio de Patología Clínica 
 Servicio de Anatomía Patológica 

 
Departamento de Diagnóstico por Imágenes  

 
Departamento de Apoyo al Tratamiento 
 Servicio de Nutrición y Dietética  
 Servicio Social 
 Servicio de Psicología 
 Servicio de Farmacia 
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CAPÍTULO V 
CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa y 
Hospitalización  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

076 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

077 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 1 

078 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 1 

079 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 SP-AP 1 

080/082 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 SP-AP 3 

  Total Unidad Orgánica     7 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

083 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

084 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     2 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

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

085 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

086/087 Medico III P5-50-525-3 SP-ES 2 

088/091 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 4 

  Total Unidad Orgánica     7 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

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

092 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

093/100 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 8 

101/102 Terapista I T4-50-855-1 SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     11 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

103 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

XII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugía General  

104 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

105/107 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

XII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugía 
Especializada  

108 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

109/113 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 5 

  Total Unidad Orgánica     6 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

114 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 
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Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría   

XIII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatría  

115 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

116 Medico III P5-50-525-3 SP-ES 1 

117 Medico II P4-50-525-2 SP-ES 1 

118/121 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 4 

  Total Unidad Orgánica     7 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría   

XIII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatología  

122 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

123/127 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 5 

  Total Unidad Orgánica     6 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

128 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecología  

129 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

130 Medico II P4-50-525-2 SP-ES 1 

131/133 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     5 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia 

134 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

135 Medico III P5-50-525-3 SP-ES 1 

136/137 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 2 

  Total Unidad Orgánica     4 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices 

138 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

139 Obstetriz II P4-50-540-2 SP-ES 1 

140/153 Obstetriz I P3-50-540-1 SP-ES 14 

  Total Unidad Orgánica     16 

XV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Odontoestomatologia 

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

154 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

155/156 Cirujano Dentista IV P6-50-215-4 SP-ES 2 

157 Cirujano Dentista I P3-50-215-1 SP-ES 1 

  Total Unidad Orgánica     4 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

158 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

159/160 Supervisor de Programa Sectorial II D3-05-695-2 SP-EJ 2 

  Total Unidad Orgánica     3 
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Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en 
Hospitalización y Consulta Externa   

161 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

162 Enfermera/o IV P6-50-325-4 SP-ES 1 

163 Enfermera/o III P5-50-325-3 SP-ES 1 

164/180 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 17 

181 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2 SP-AP 1 

182/193 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1 SP-AP 12 

194/195 Técnico Sanitario I T5-50-845-1 SP-AP 2 

196/201 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 SP-AP 6 

  Total Unidad Orgánica     41 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en 
Emergencia y Cuidados Intensivos  

202 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

203 Enfermera/o II P4-50-325-2 SP-ES 1 

204/213 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 10 

214 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2 SP-AP 1 

215/223 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1 SP-AP 9 

224 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     23 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en Centro 
Quirúrgico  

225 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

226 Enfermera/o II P4-50-325-2 SP-ES 1 

227/236 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 10 

237/238 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2 SP-AP 2 

239/245 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1 SP-AP 7 

246 Técnico Sanitario I T5-50-845-1 SP-AP 1 

247/248 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     24 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

249 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

XVII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: 
Servicio de Emergencia       

250 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

251/253 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

XVII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Críticos  

254 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

255/257 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 

XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Anestesiología y Centro 
Quirúrgico  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

258 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

259/261 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

262 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica 

XIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Patología Clínica  

263 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

264/268 Tecnólogo Medico I P3-50-847-1 SP-ES 5 

269 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 1 

270/273 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 SP-AP 4 

  Total Unidad Orgánica     11 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica  

XIX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Anatomía Patológica  

274 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

275 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 1 

276 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     3 

XX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Diagnostico por Imágenes  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

277 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

278/279 Tecnólogo Medico I P3-50-847-1 SP-ES 2 

280 Medico I P3-50-525-1 SP-ES 1 

281 Operador de Equipo Medico  I T4-50-575-1 SP-AP 1 

282 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     6 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento De Apoyo Al Tratamiento  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

283 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

  Total Unidad Orgánica     1 

 
 
 
 
 



 

 

 13 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutrición y Dietética  

284 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

285/288 Nutricionista I P3-50-535-1 SP-ES 4 

289/296 Auxiliar de Nutrición I A2-50-145-1 SP-AP 8 

  Total Unidad Orgánica     13 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento 

XXI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio Social  

297 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

298/303 Asistente Social  I P3-55-078-1 SP-ES 6 

  Total Unidad Orgánica     7 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicología  

304 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

305/306 Psicólogo I  P3-55-640-1 SP-ES 2 

  Total Unidad Orgánica     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 I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

308/309 Químico Farmacéutico  I P3-50-650-1 SP-ES 2 

310/313 Técnico en Farmacia I T4-50-763-1 SP-AP 4 

314 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 

315/316 Auxiliar de Farmacia I A3-50-135-1 SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     10 
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CAPÍTULO VI  
 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE LOS CARGOS 
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

 
 
ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL:  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 

 
DEPARTAMENTO DE CONSULTA 
EXTERNA Y HOSPITALIZACION 

DEPARTAMENTO DE CONSULTA 
EXTERNA Y HOSPITALIZACION 
Director de Programa Sectorial I 

Medico I 

Enfermera/o I 

Técnico en Estadística I 

Técnico en Archivo I 
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

ORGANIGRÀMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa y 
Hospitalización  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

076 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1  SP-EJ 1 

077 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 1 

078 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 1 

079 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 SP-AP 1 

080/082 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 SP-AP 3 

  Total Unidad Orgánica     7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DEPARTAMENTO DE CONSULTA 
EXTERNA Y HOSPITALIZACION 

ADMISION Y ARCHIVO 
 

CONSULTA EXTERNA 
 

HOSPITALIZACION 
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 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 076 

1. FUNCION BASICA 
Planificar, programar y evaluar las actividades del Departamento de Consulta Externa y 
Hospitalización con la participación coordinada de los órganos competentes. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalización.  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con las Unidades Orgánicas del Hospital. 
 
Relaciones Externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Ministerio de Salud. 

 Hospitales Minsa. 

 Centros y Puestos de Salud. 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas 

  
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De representación Técnica y Administrativa del Departamento, De control y supervisión del personal 
que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 
Supervisar el cumplimiento de las programaciones y consulta externa en los horarios establecidos y 
las 24 horas de Hospitalización de los pacientes procedentes de Consulta Externa. Así como 
efectuar el seguimiento de la atención integral del paciente hasta su recuperación y rehabilitación. 
Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

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

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 
4.3 Concretar y refrendar la programación del personal profesional en Consultorios Externos y 

Hospitalización.       
4.4 Informar trimestralmente al Director de Programa Sectorial II de las actividades desarrolladas en 

el Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 
4.5 Representar al departamento en actos protocolares externos e internos. 
4.6 Sistematizar y optimizar los procedimientos de registro, distribución oportuna y archivo de 

Historias Clínicas. 
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 orgánicas del Hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud.     
4.11 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento. 
4.12 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento.               
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico-Cirujano.  

 Titulo de Especialidad Médica y/o Quirúrgica 

 Capacitación en Gestión Hospitalaria, Salud Pública y/o Equivalentes.   
 
Experiencia 

 Experiencia de Trabajo de especialidad de 5 años. 

 Tiempo mínimo de experiencia en dirección, supervisión y organización de personal de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.    

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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 Manual de Organización y Funciones   

del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 077 

 
1. FUNCION BASICA 

Apoyar en la supervisión, coordinación y control de la atención del paciente en consulta externa y 
hospitalización y de la administración de archivos clínicos. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Supervisión.  
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Cooperar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 
Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 

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

4.3 Apoyar en la  elaboración de la estadística trimestral del Departamento de Consulta Externa y 
Hospitalización. 

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

4.5 Ayudar con la elaboración de los documentos de gestión del Departamento de de Consulta 
Externa y Hospitalización. 

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

4.7 Cooperar en la supervisón, conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y 
mobiliario del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 

4.8 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos. 
4.9 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promoción y 

recuperación 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, hospitalización, admisión y archivo de Historias Clínicas. 
4.12 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Departamento de Consulta Externa y 

Hospitalización. 
4.13 Verificar el buen llenado de los formatos usados en la atención del paciente. 
4.14 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del 

Departamento de Consulta Externa y Hospitalización. 
4.15 Participar activamente en los programas de formación  y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Docencia e Investigación.  
4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado como en los proyectos de investigación que 

se programen en el servicio. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 

 
5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de Especialidad Médica y/o Quirúrgica 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Tiempo mínimo de experiencia de su especialidad de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: De Cooperación, motivación al personal, de liderazgo para el 
logro de objetivos del servicio. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.    

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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 Manual de Organización y Funciones   

del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalización  

CARGO CLASIFICADO: Enfermera/o I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 078 

 
1. FUNCION BASICA 

Encargado de brindar atención integral de enfermería y apoyar en el mantenimiento de documentos 
(archivo de documentos adjuntos y análisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes   

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende Estructuralmente del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización y 
funcionalmente del Departamento de Enfermería. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital.   

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 
4.1 Planificar, organizar y evaluar la atención de los pacientes en Consultorios Externos 

(infraestructura, recursos humanos, materiales e insumos). 
4.2 Efectivizar los procesos de atención 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 Enfermería 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 investigación en el marco de los Convenios 

interinstitucionales. 
4.10 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los documentos de gestión del 

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

Externa y Hospitalización. 
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 demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación  

 Titulo Profesional Universitario en Enfermería 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitación especializada en el área. 
 
Experiencia 

 Experiencia profesional en área asistencial. 
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

 

 

 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de liderazgo, de aprendizaje continuo e innovador de trabajo en equipo y 
comunicación asertiva. 

 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo, de atención y servicio a los usuarios. 

 Conocimientos de programas informáticos. 
 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadística I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1  01 079 

 

1. FUNCION BASICA 
Ejecutar las actividades estadísticas de inscripción, recepción, movimiento de consultas externas, 
hospitalización y egresos de los servicios del Hospital y apoyar en el mantenimiento de documentos 
(archivo de documentos adjuntos y análisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes.      

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
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 Clínicas 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 estadísticas de inscripción, recepción, movimiento de consultas 

externas, hospitalización y egresos de los Servicios del Hospital. 
4.6 Anotar  y registrar el ingreso de pacientes hospitalizados en las respetivas tarjetas de 

resúmenes. 
4.7 Supervisar y monitorear la base de datos para identificar el índice de pacientes para un buen 

manejo y atención al usuario. 
4.8 Revisar y archivas las boletas de atención de laboratorio y otros servicios. 
4.9 Archivar los análisis de laboratorio, radiológico, etc., que son entregados al servicio, también 

que no hayan sido archivados oportunamente de los Consultorios Externos o salas de 
Hospitalización. 

4.10 Brindar información al público  acerca de pacientes hospitalizados, ubicación de servicios y 
tarifas. 

4.11 Verificar el retorno de las historias clínicas de los diferentes servicios.                
4.12 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

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

 Capacitación especializada en el área. 
  
Experiencia 

 Alguna experiencia en labores variadas de estadística. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Conocimiento en el manejo de sistemas informáticos (Base de datos y uso de paquetes 
estadísticos).   

 Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
 

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

       /      /  
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del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 

 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Archivo I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-730-1 03 080/082 

 
1. FUNCION BASICA 

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

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Velar por el cuidado, conservación y mantenimiento de las Historias Clínicas. 
4.2 Mantener permanentemente archivadas las Historias Clínicas, según códigos y/o apellidos de 

los pacientes, a fin de facilitar su uso y manejo. 
4.3 Controlar diariamente, que el mismo numero de Historias Clínicas 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 Clínicas, sean colocadas en las casillas de las 

que salieron para los diferentes servicios del Hospital. 
4.5 Realizar periódicamente la revisión del archivo, para ver el cuidado y el estado de las fichas de 

las Historias Clínicas. 
4.6 Coordinar estrechamente con el personal del Área de Admisión para un mejor y eficiente 

servicio al público usuario.  
4.7 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas. 

 Capacitación especializada en el área. 
  
Experiencia 

 Alguna experiencia en labores variadas de estadística. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Conocimiento en el manejo de sistemas informáticos (Base de datos y uso de paquetes 
estadísticos).   

 Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL:  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL:  
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

083 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ 1 

084 Técnico Administrativo I T3-05-707-1  SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     2 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

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

085 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

086/087 Medico III P5-50-525-3  SP-ES 2 

088/091 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 4 

  Total Unidad Orgánica     07 

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina  

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

092 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

093/100 Medico I P3-50-525-1  SP-EJ 8 

101/102 Terapista I T4-50-855-1  SP-EJ 2 

  Total Unidad Orgánica     11 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Medicina 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 083 

 
1. FUNCION BASICA 

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

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Medicina.  
 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades, Oficina de Administración: Recursos Humanos, materiales e 
insumos financieros. Unidad de Estadística e Informática: Información y retroalimentación de la 
producción de actividades. Unidad de Personal: información, control de asistencia y permanencia 
en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logística: Planificación y control de los insumos 
médicos y de oficina. Unidad de Gestión de la Calidad: Coordina estrategias, tácticas, 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 : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Publicas: Con los organismos y/o dependencias siguientes:  

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

 Con MINSA 

 Con Hospitales de Mayor complejidad. 

 Con el Colegio Medico del Perú, y  

 Sociedades médicas científicas. 
 

3. 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.   

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

 
Gestión 
4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Medicina. 
4.2 Dirigir y participar en la formulación 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 reasignación del personal medico del Departamento de Medicina. 
4.5 Convocar a reuniones semanales y mensuales de coordinación, con los jefes de servicio y 

médicos asistentes, o según 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 distribución de las actividades del Departamento de Medicina, con énfasis en el 

profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención. 
4.5 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y recuperación 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 orgánicas del hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención 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 Investigación. 
4.3 Promover reuniones académicas y científicas 

 
Investigación 
4.1 Liderar promover y  participar de las actividades de investigación del Departamento de 

Medicina. 
4.2 Programar, coordinar, realizar y alentar proyectos de investigación. 
4.3 Procurar que el Departamento presente trabajos científicos.  

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de Especialista Médica, Medicina Interna. 

 Capacitación en Gestión Hospitalaria. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 años 

 En manejo de programas de salud no menor a 2 años. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Medicina 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico Administrativo I  
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 084 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo secretarial. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del  Jefe del Departamento de Medicina. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

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

4.2 Redactar, tomar dictados taquigráficos y digitar documentos específicos, como oficios, 
memorandos, informes y otros. 

4.3 Efectuar llamadas telefónicas para coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y 
certámenes y preparar la agenda con la documentación respectiva. 

4.4 Proponer, orientar y ejecutar la aplicación de normas técnicas en la documentación oficial, 
trámites, archivo, digitación computarizada y taquigráfica. 

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

4.6 Garantizar la seguridad y conservación de los documentos, así como su confidencialidad.    
4.7 Organizar y velar por la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución conforme 

a lo solicitado en el cuadro de necesidades. 
4.8 Orientar al personal de la institución y al publico en general sobre gestiones a realizar y 

situación de documentos. 
4.9 Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con un buen trato con las personas de 

su entorno y aquellas ajenas a la institución. 
4.10 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certámenes y preparar la agenda 

con la documentación respectiva. 
4.11 Coordinar con las secretarias y el personal técnico administrativo de las diferentes unidades 

orgánicas de la institución, para el control y seguimiento de los expedientes preparando 
periódicamente los informes de situación. 

4.12 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Estudios técnicos, no menor a un semestre académico. 

 Capacitación Técnica en el área. 
 
Experiencia 

 Experiencia en labores de secretariado 
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Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidades de redacción y síntesis habilidades en el manejo de equipo de cómputo, ejecutar 
trabajos bajo presión y actitudes de atención, servicio y buen trato interpersonal. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Medicina Interna    

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 085 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, programar, supervisar y actividades del Servicio de Medicina Interna, organizar y brindar 
una atención integral y especializada en lo referente al tratamiento clínico de los pacientes mayores 
de 15 años de edad en el ámbito de medicina interna.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

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

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Medicina Interna. 
 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administración: Recursos humanos, materiales  
e insumos y financieros. Unidad de Estadística e Informática: Información y retroalimentación 
de la producción de actividades. Unidad de Personal: Información, control de asistencia y 
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logística: Planificación y control de 
los insumos médicos. Unidad de Gestión de la Calidad: Coordina, estrategias, tácticas, 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: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
 

 Con Hospitales de Mayor complejidad. 

 Con el Colegio Medico del Perú, y  

 Con las Sociedades Medicas Científicas.    
 

3. 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 atención del paciente de acuerdo a guías de atención y manual de procedimientos 
aprobados en el servicio de Medicina Interna. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

Gestión 
4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicios de Medicina Interna. 
4.2 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento de Medicina. 
4.3 Autorizar la reasignación del personal medico del Servicio de Medicina Interna. 
4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinación, con los médicos asistentes del Servicio de 

Medicina Interna, o según sean necesarios. 
4.5 Elaborar y hacer cumplir los roles de asistencia, guardias hospitalarias para el buen 

funcionamiento de los servicios de Hospitalización, 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 óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y recuperación de la salud. 
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4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atención de la salud de las 

personas. 
4.9 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos médicos e insumos en el servicio de 

medicina, en coordinación 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 atención de salud.     

 
Asistenciales  
4.1 Convocar y participar de las juntas medicas en los casos que sean necesario. 
4.2 Supervisar que la atención medica especializada sea acorde a las Guías de Atención y Manual 

de Procedimientos a probados en el Servicio de Medicina Interna. 
4.3 Contribuir a la distribución de las actividades del Servicio de Medicina Interna, con énfasis en el 

profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención. 
4.4 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y recuperación de la salud. 
4.5 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atención 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 orgánicas del hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud.  
 

Docencia e Investigación 
 
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 Investigación. 
4.3 Promover y participar de las actividades de investigación del Servicio de Medicina Interna.   
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de especialidad de Medicina Interna. 

 Cursos de administración de servicios de salud. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 años. 

 En manejo de programas de salud no menor a 2 años.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, reducción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Medicina Interna 

CARGO CLASIFICADO:   Medico III  
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 02 086/087 

 
1. FUNCION BASICA 

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

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades  

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con todas las dependencias públicas y privadas 
que guardan relación con la competencia funcional del cargo: 

 Con el colegio Medico  

 Sociedades Medicas Científicas 

 Con los hospitales de mayor complejidad.  
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
No Aplica. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Brindar atención medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalización 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 tópico de medicina entrante de turno. 
4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atención. 
4.7 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Interna. 
4.8 Participar en las actividades de capacitación realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e 

Investigación. 
4.9 Trabajar en equipo en coordinación con el servicio de Enfermería.  
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 conservación del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de 

Medicina. 
4.13 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logístico necesario. 
4.14 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio. 
4.15 Participar en la elaboración de los Documentos de Gestión del Departamento de Medicina. 
4.16 Efectuar investigaciones científicas para determinar causas de epidemias y normas de 

prevención y tratamiento en el campo de la Medicina. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de especialidad de Medicina Interna. 
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 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Experiencia en la supervisión de actividades medicas. 

 Experiencia en la conducción de personal. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y  redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de  solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.    

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:   Servicio de Medicina Interna 

CARGO CLASIFICADO:   Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 04 088/091 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral de medicina en los servicios de Hospitalización, emergencia y Consulta 
Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Servicio y del Hospital.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades  

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con todas las dependencias públicas y privadas 
que guardan relación con la competencia funcional del cargo: 

 Con el colegio Medico 

 Sociedades Medicas Científicas 

 Hospitales de mayor complejidad.  
        

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
No Aplica 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Brindar atención medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalización 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 tópico de medicina entrante de turno. 
4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atención. 
4.7 Participar en las actividades académicas y científicas integrando equipos en el campo de la 

Medicina. 
4.8 Participar en las actividades de capacitación realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e 

Investigación. 
4.9 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina. 
4.10 Colaborar en la conservación del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de 

Medicina. 
4.11 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logístico necesario. 
4.12 Participar en la elaboración de normas y procedimientos que presentan mejoras para el 

funcionamiento del Servicio. 
4.13 Mantener el espíritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina. 
4.14 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.       
     

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

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

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
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Experiencia 

 Experiencia en la supervisión de actividades medicas. 

 Experiencia en la conducción de personal. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y  redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de  solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:   Servicio de Medicina Especializada 

CARGO CLASIFICADO:   Supervisor de Programa Sectorial I  
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 092 

 
1. FUNCION BASICA 

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

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

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

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

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas, del 
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administración: Recursos humanos, materiales  
e insumos y financieros. Unidad de Estadística e Informática: Información y retroalimentación 
de la producción de actividades. Unidad de Personal: Información, control de asistencia y 
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logística: Planificación y control de 
los insumos médicos. Unidad de Gestión de la Calidad: Coordina, estrategias, tácticas, 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: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Con la Dirección Regional de Dalud Lima 

 Con Hospitales de Mayor complejidad. 

 Con el Colegio Medico del Perú, y  

 Con las Sociedades Medicas Científicas.    
        

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Supervisión, control y convocatoria 
Supervisar que la atención medica especializada sea acorde a las Guías de Atención y Manual de 
Procedimientos aprobados en el Servicio de Medicina Especializada. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

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

Especializada.   
4.2 Participar en la elaboración del Plan Operativo del Departamento de Medicina. 
4.3 Autorizar la reasignación del personal medico del servicio de Medicina Especializada. 
4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinación, con los médicos asistentes del Servicio de 

Medicina Especializada, o según 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 Hospitalización, 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 
óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, prevención y recuperación 
de la salud. 

4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atención 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 coordinación 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 atención de salud. 
 
Asistenciales 
4.1 Convocar y participar de las juntas médicas en los casos que sea necesario. 
4.2 Contribuir a la distribución de las actividades del Servicio de Medicina  Especializada, con 

énfasis en el profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de 
atención. 

4.3 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción 
prevención y recuperación de la salud. 

4.4 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atención 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 orgánicas del hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud.                   
 
Docencia  e Investigación   
 
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 Investigación.       
4.3 Promover y participar de las actividades de investigación científica en el campo de la Medicina 

Especializada.    
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de Especialista en alguna Sub especialidad medica. 

 Cursos de administración de servicios de salud. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 años. 

 En manejo de programas de salud no menor a 2 años.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, reducción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

  

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:   Servicio de Medicina Especializada 

CARGO CLASIFICADO:   Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 08 093/100 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención medica especializada y procedimientos clínicos de diagnostico y tratamiento a los 
pacientes que acudan al servicio, así mismo dirigir la áreas internas dentro de las normas y políticas 
que rigen el servicio, el departamento y el hospital.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades.  

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con todas las dependencias públicas y privadas 
que guardan relación con la competencia funcional del cargo: 

 Con el colegio Medico 

 Sociedades Medicas Científicas 

 Hospitales de mayor complejidad.  
        

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
No Aplica 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Brindar atención medica especializada (evaluación, diagnostico y tratamiento) en Emergencia, 
Hospitalización 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 atención. 
4.5 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Especializada. 
4.6 Participar en las actividades de capacitación realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e 

Investigación. 
4.7 Trabajo en equipo en coordinación con el servicio de enfermería. 
4.8 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina. 
4.9 Colaborar con la conservación del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de 

Medicina. 
4.10 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logístico necesario. 
4.11 Participar en investigaciones científicas de la especialidad. 
4.12 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del servicio. 
4.13 Participar en la elaboración de los Documentos de Gestión del Departamento de Medicina.  
4.14 Promover y realizar investigaciones científicas de la especialidad.  
4.15 Otorgar certificados médicos legales, certificados de discapacidad entre otros. 
4.16 Mantener el espíritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en un área de la 
medicina. 
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 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Experiencia en la supervisión de actividades medicas. 

 Experiencia en la conducción de personal. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y  redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de  solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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UNIDAD ORGÁNICA:  Servicio de Medicina Especializada 

CARGO CLASIFICADO: Terapista I 
 N° DE 

CARGOS 
 N ° DE 

CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-855-1 02 101/102 

 
1. FUNCION BASICA  

Brindar apoyo al servicio en todas sus áreas, tanto asistencial como administrativo.      
    

2. RELACIONES DEL CARGO  
Relaciones internas: 

 Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO  

No Aplica 
 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Brindar atención terapéutica aplicando los diferentes métodos adecuadas según 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 capacitación. 
4.6 Colaborar en la conservación del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de 

Medicina.  
4.7 Verificación 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 programación del horario de atención terapéutica de los pacientes. 
4.10 Presentar los informes de las actividades realizadas en el servicio de Rehabilitación. 
4.11 Participar de las actividades preventivas promociónales. 
4.12  Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo de Técnico en Terapia Física y Rehabilitación 
 

Experiencia 

 Tiempo mínimo de experiencia (2 años) en el ejercicio de la profesión. 

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

         
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Conocimiento y manejo actualizado de las diferentes metodologías de tratamientos terapéuticos. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio de vocación y entrega al  servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 

SERVICIO DE CIRUGÍA   
GENERAL 

 

SERVICIO DE CIRUGÍA 
ESPECIALIZADA 

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 

Director de Programa Sectorial I 

SERVICIO DE CIRUGÍA   
GENERAL 

Supervisor de Programa Sectorial I 

SERVICIO DE CIRUGÍA 
ESPECIALIZADA 

Supervisor de Programa Sectorial I 
 

Medico I Medico I 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

103 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

XII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugía General  

104 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

105/107 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugía  

XII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugía 
Especializada  

108 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

109/113 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 5 

  Total Unidad Orgánica     6 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Cirugía 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CÓDIGO CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 103 

 
1. FUNCIÓN BÁSICA 

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Departamento de Cirugía para brindar un 
adecuado tratamiento mediante técnicas quirúrgicas de acuerdo a Guías de atención, que 
garanticen la satisfacción del paciente. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Cirugía. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con todas las unidades orgánicas del Hospital  de 
Chancay 

 
Relaciones Externas:  

Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Gobierno Regional Lima 
Dirección Regional de Salud Lima 

Ministerio de Salud 
Hospitales Minsa 
Sociedad Médica  Especializada  
Gobiernos Regionales  y Locales 
Otras Instituciones gubernamentales y privadas 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De representación  técnica del Departamento 
Autorización de actos técnicos-administrativos 
Control, supervisión del personal que labora en el Departamento de Cirugía y de convocatoria. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

Gestión: 
4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Cirugía. 
4.2 Dirigir y participar en la formulación de los programas del Departamento y los Servicios. 
4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Cirugía. 
4.4 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Cirugía. 
4.5 Refrendar las coordinaciones intrasectoriales e intersectoriales para el logro de los objetivos del 

Departamento de Cirugía 
4.6 Concertar y refrendar la programación del personal asistencial profesional en los servicios del 

Departamento de Cirugía. 
4.7 Convocar a reuniones de coordinación, con los jefes de Servicio y médicos asistentes o según 

sean necesarios. 
4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del 

Departamento de Cirugía 
4.9 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Cirugía 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 Participar en la visita medica, consulta externa, intervenciones quirúrgicas tanto electivas como 

de emergencia, cuando sea necesario. 
4.3 Participar en la Juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria. 
4.4 Contribuir a la distribución de las actividades del Departamento de cirugía, con énfasis en el 

profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de la atención. 
4.5 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y  recuperación de Salud. 
4.6 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atención de la salud de la 

Persona. 
4.7 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. 
4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Departamento de Cirugía. 
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos. 

 
Docencia e Investigación 
4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Cirugía. 
4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas 

programadas. 
4.3 Asistir a las reuniones académicas y clínicas del Departamento de Cirugía. 
4.4 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento de Cirugía. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 años. 

 En manejo de programa de salud no menor de 2 años 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes de atención y servicio. 
 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 49 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 
 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Cirugía General 

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 104 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugía General para brindar un 
adecuado tratamiento mediante técnicas quirúrgicas de acuerdo a Guías de atención, que 
garanticen la satisfacción del paciente. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones Internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugía General. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades 

 
Relaciones Externas:  

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Hospitales Minsa. 

 Sociedades  Médicas  especializadas.  

 Gobiernos Regionales  y Locales 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas 
   

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
De representación  técnica del Servicio de Cirugía General 
Control, supervisión del personal que labora en el servicio  de Cirugía General y de convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
Gestión: 
4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 

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

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

de Cirugía General. 
4.4 Elaborar y enviar la estadística trimestral del Servicio a la Jefatura de Departamento de Cirugía. 
4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guías de atención y procedimientos del 

Servicio de  Cirugía General. 
4.6 Supervisar el desempeño del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.    
4.7 Conducir la elaboración de los documentos de gestión del servicio de Cirugía General. 
4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugía General conjuntamente con 

Enfermería. 
4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugía hospitalaria para el buen          

Funcionamiento del servicio de Cirugía General. 
4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugía 

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

del Servicio Cirugía General. 
4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos 
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Asistenciales: 
4.1 Supervisar la adecuada atención medica de la especialidad en hospitalización de Cirugía,          

consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias según sea el caso. 
4.2 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promoción  y           

recuperación 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 atención del paciente de acuerdo a guías de atención y manual de          

procedimientos aprobados en el servicio de Cirugía General. 
4.6 Supervisar la prescripción 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        
Cirugía General. 

4.8 Supervisar y proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el        
funcionamiento del servicio de Cirugía General. 

 
Docencia e Investigación: 
4.1 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.2 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación     

que se programen en el servicio. 
4.3 Fomentar la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de     

Atención. 
4.4 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los    

avances científicos y tecnológicos en la salud. 
4.5 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario como Médico Cirujano. 

 Titulo de Especialista en Cirugía General. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 años. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes de atención y servicio. 
 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Cirugía General 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 03 105/107 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral de Cirugía General en los servicios de Hospitalización, emergencia y 
Consulta Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y 
del Hospital. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones Internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Brinda atención médica de la especialidad de Cirugía General, consulta externa, emergencia y 
guardias hospitalarias. 

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

4.3 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del servicio de Cirugía General. 
4.4 Participar en el llenado adecuado y firmar los formatos usados en la atención del paciente.          
4.5 Efectuar la atención del paciente de acuerdo a guías de atención del paciente. 
4.6 Refrenda  la elaboración de la historia clínica de los pacientes hospitalarios procedentes del          

servicio de emergencia y/o consultorios externos. 
4.7 Solicitar e interpretar exámenes auxiliares: análisis de laboratorio, radiografías, ecografías, etc. 

según evaluación medica del paciente. 
4.8 Efectuar ínter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institución u hospitales  de 

mayor complejidad de acuerdo a evolución clínica 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 observación de emergencia procediendo a su alta o su     

traslado al área de hospitalización. 
4.11 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugía General conjuntamente con        

Enfermería 
4.12 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
4.13 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno. 
4.14 Cumplir los roles de cirugía hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.15 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugía General. 
4.16 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento de servicio 

de Cirugía General. 
4.17 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugía General y 

otros niveles superiores. 
4.18 Cumplir  con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugía 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 formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.23 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación     

que se programen en el servicio. 
4.24 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los     

avances científicos en la salud. 
4.25 Efectuar investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de          

atención. 
4.26 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. 

 Titulo de Especialista en Cirugía General. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R-D- Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Cirugía Especializada 

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 108 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugía Especializada para 
brindar un adecuado tratamiento mediante técnicas quirúrgicas de acuerdo a Guías de atención, que 
garanticen la satisfacción del paciente. 

      
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones Internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugía Especializada. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades 

 
Relaciones Externas:  

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Hospitales Minsa. 

 Sociedades  Médicas  especializadas.  

 Gobiernos Regionales  y Locales 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
De representación  técnica del Servicio de Cirugía Especializada 
De control, supervisión del personal que  labora en el servicio  de Cirugía Especializada y de 
convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
Gestión: 
4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 

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

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

de Cirugía Especializada. 
4.4 Elaborar y enviar la estadística trimestral del Servicio de Cirugía Especializada a la Jefatura de 

Departamento de Cirugía. 
4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guías de atención y procedimientos del 

Servicio de  Cirugía Especializada. 
4.6 Supervisar el desempeño del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.    
4.7 Conducir la elaboración de los documentos de gestión del servicio de Cirugía Especializada. 
4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugía Especializada         

conjuntamente con Enfermería. 
4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugía hospitalaria para el buen          

Funcionamiento del servicio de Cirugía Especializada. 
4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugía          

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

del Servicio Cirugía Especializada. 
4.12  Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos. 
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Asistenciales: 
 
4.1 Supervisar la adecuada atención medica de la especialidad en hospitalización de Cirugía, 

consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias según sea el caso. 
4.2 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promoción  y           

recuperación 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 atención del paciente de acuerdo a guías de atención y manual de          

procedimientos aprobados en el servicio de Cirugía Especializada. 
4.6 Supervisar la prescripción 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        
Cirugía Especializada. 

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

 
Docencia e Investigación 
4.1 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.2 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación     

que se programen en el servicio. 
4.3 Fomentar la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de     

Atención. 
4.4 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los    

avances científicos y tecnológicos en la salud 
4.5 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 

 Residencia y Titulo de Especialidad. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 años. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes de atención y servicio. 
 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04 /03/2009 
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1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral de cirugía especializada en los servicios de Hospitalización, Emergencia y 
Consulta Externa. 
Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del Hospital 

      
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones Internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Brinda atención médica de la especialidad de  Cirugía 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 atención del paciente.          
4.4 Efectuar la atención del paciente de acuerdo a guías de atención del paciente. 
4.5 Refrenda  la elaboración de la historia clínica de los pacientes hospitalarios procedentes del          

servicio de emergencia y/o consultorios externos. 
4.6 Solicitar e interpretar exámenes auxiliares: análisis de laboratorio, radiografías, ecografías, etc. 

según evaluación medica del paciente. 
4.7 Efectuar ínter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institución u hospitales  de 

mayor complejidad de acuerdo a evolución clínica 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 observación de emergencia procediendo a su alta o su     

traslado al área de hospitalización. 
4.10 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugía especializada conjuntamente con        

Enfermería 
4.11 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
4.12 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno. 
4.13 Cumplir los roles de cirugía hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugía 

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

de Cirugía Especializada. 
4.16 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugía General y 

otros niveles superiores. 
4.17 Cumplir  con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugía 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 formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.22 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación     

que se programen en el servicio. 
4.23 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los     

avances científicos en la salud. 
4.24 Efectuar investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de          
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atención. 
4.25 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario  de Medico Cirujano y de Especialidad.  

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 
 

 
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 

 
SERVICIO DE PEDIATRÍA 

 

 
SERVICIO DE 

NEONATOLOGÍA 

 
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 

 
SERVICIO DE PEDIATRÍA 

Supervisor de Programa Sectorial I 

SERVICIO DE 
NEONATOLOGÍA 

Supervisor de Programa Sectorial I 
 

Medico III 

Medico II 

Medico I 

Medico I 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

114 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría   

XIII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatría  

115 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

116 Medico III P5-50-525-3    SP-ES 1 

117 Medico II P4-50-525-2    SP-ES 1 

118/121 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 4 

  Total Unidad Orgánica     7 

XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatría   

XIII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatología  

122 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

123/127 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 5 

  Total Unidad Orgánica     6 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:  Departamento de Pediatría 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 114 

 
1. FUNCION BASICA 

Liderar, planificar, controlar y evaluar la atención pediátrica y neonatal  en sus ámbitos de atención; 
considerando en labor permanente un plan de acción en continua revisión, observara momentos de 
autoevaluación para el mejoramiento continuo. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Pediatría.  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.                            

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales Minsa. 

 Centros y Puesto de Salud periféricos. 
o  

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
De representación técnica del Departamento de Pediatría,  
De control y supervisión del personal que labora en el Departamento de Pediatría. 
De autorización de actos administrativos, control, supervisión y convocatoria. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
4.1 Establecer, ejecutar y evaluar procedimientos de atención pediátrica 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 satisfacción del usuario  conociendo la calidad percibida como un producto 

de la organización y funcionamiento del departamento 
4.4 Coordinar y mantener información actualizada de los indicadores de información gerencial  
4.5 Prestar asesoramiento a la Dirección Ejecutiva. 
4.6 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Pediatría al Director Ejecutivo.   
4.7 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 
4.8 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, así como la distribución del personal médico 

a su cargo en las diferentes áreas de trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del 
Departamento y la disponibilidad de los recursos humanos. 

4.9 Propiciar el análisis de procesos como herramienta para disminuir la variabilidad clínica, 
propiciando el uso de guías clínicas constantemente actualizadas.    

4.10 Ejecutar y analizar la evaluación de desempeño del personal de su departamento      
4.11 Realizar con periodicidad sesiones clínicas para fortalecer el trabajo en equipo, la comunicación 

y la relación 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 Pediatría. 
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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 óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y recuperación 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 elaboración del Plan  de Actividades del Departamento 

de Pediatría. 
4.21 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Pediatría. 
4.22 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Pediatría. 
4.23 Participar y hacer participar al personal de las actividades académicas programadas por la 

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.24 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano con especialización colegiada en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 

 Especialización o maestría en salud pública y/o Gerencia de servicios de salud 
 

Experiencia 

 Tener un mínimo de cinco (05) años de desempeño en la especialidad. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento.  

 Aptitudes mínimas redeseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:  Servicio de Pediatría 

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 115 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral a pacientes pediátricos de 28 días a 14 años y 11 meses en su contexto 
biopsicosocial, familiar y comunitario, protegiendo recuperando y rehabilitando su salud.        
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Pediatría. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.   

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales Minsa. 

 Centros y Puesto de Salud periféricos. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Representación técnica-administrativa del servicio. 
Autorización de actos técnico  
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico, 
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención, formulando propuestas de 
actualización a la Jefatura del Departamento de Pediatría. 
Supervisar la atención del paciente pediátrico de acuerdo a guías de atención y manual de 
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatría.     

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organización y funcionamiento del mismo. 
4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guías de atención del Servicio de pediatría y efectuar la 

medición de la producción. 
4.3 Participar en la elaboración y evaluación del Plan de Actividades del Departamento. 
4.4 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio 

de Pediatría. 
4.5 Supervisar el cumplimiento, en la aplicación de  guías de atención y normas de bioseguridad. 
4.6 Elaborar, revisar y/o  actualizar permanentemente las guías de atención. 
4.7 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atención asistencial. 
4.8 Organizar y brindar atención integral y especializada referente al abordaje de pacientes 

pediátricos con o sin problemas de salud , por medios clínicos, con la participación coordinada 
de los órganos competentes 

4.9 Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las 
capacidades del paciente pediátrico en el ámbito de su competencia 

4.10 Elaborar y enviar la estadística trimestral del Servicio de Pediatría a la Jefatura del 
Departamento de Pediatría. 

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 atención del paciente en el Servicio de 
Pediatría. 

4.13 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del 
servicio de Pediatría. 
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4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio.  
4.15 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

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

  
5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de  Médico Cirujano, con especialización en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 

 Cursos de administración de servicios de salud. 
 

Experiencia 

 Tener un mínimo de tres (3) años de desempeño en la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, de dirección, coordinación técnica, de organización 

 Manejo de programas de computación. 

 De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 

 De atención, servicio y de vocación y entrega al servicio de la Institución. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009  
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Pediatría 

CARGO CLASIFICADO: Medico III 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 01 116 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral especializada del niño y del adolescente mediante acciones de promoción, 
recuperación y rehabilitación de la salud. 
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de Actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Brindar atención medica de la especialidad en hospitalización de pediatría, consulta externa, 

emergencia y guardias hospitalarias según sea el caso. 
4.2 Apoyar en la elaboración de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos 

médicos para garantizar una atención medica de calidad. 
4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial I las ocurrencias habidas en 

consultorios externos, hospitalización, emergencias y guardias hospitalarias. 
4.4 Participar en actividades de promoción y prevención a la comunidad. 
4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatría. 
4.6 Efectuar la atención del paciente pediátrico de acuerdo a guías de atención y manual de 

procedimientos aprobados en el servicio de Pediatría. 
4.7 Elaborar la historia clínica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de 

emergencia y consultorios externos. 
4.8 Solicitar e interpretar exámenes auxiliares: análisis de laboratorio, radiografías, ecografías, etc. 

según evaluación medica del paciente.      
4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institución, referencias-contrarreferencias a 

hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolución clínica 
del paciente.   

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
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 I del 

Servicio de Pediatría y otros niveles superiores. 
4.15 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Servicio de Pediatría. 
4.16 Velar por la conservación del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatría 
4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio 

de Pediatría. 
4.18 Participar en la elaboración de los documentos de gestión del Servicio de Pediatría.  
4.19 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.      
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5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico 
 
Experiencia 

 Experiencia en el manejo de programas en atención integral paciente pediátrico. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Pediatría 

CARGO CLASIFICADO: Medico II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 01 117 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral especializada del niño y del adolescente mediante acciones de promoción, 
recuperación y rehabilitación de la salud. 

 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas de 
Hospital: Desarrollo de Actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Brindar atención medica de la especialidad en hospitalización de pediatría, consulta externa, 
emergencia y guardias hospitalarias según sea el caso. 

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

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

4.4 Participar en actividades de promoción y prevención a la comunidad. 
4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatría. 
4.6 Efectuar la atención del paciente pediátrico de acuerdo a guías de atención y manual de 

procedimientos aprobados en el servicio de Pediatría. 
4.7 Elaborar la historia clínica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de 

emergencia y consultorios externos. 
4.8 Solicitar e interpretar exámenes auxiliares: análisis de laboratorio, radiografías, ecografías, etc. 

según evaluación medica del paciente.      
4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institución, referencias-contrarreferencias a 

hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolución clínica 
del paciente.   

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
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 I del 

Servicio de Pediatría y otros niveles superiores. 
4.15 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Servicio de Pediatría. 
4.16 Velar por la conservación del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatría 
4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio 

de Pediatría. 
4.18 Participar en la elaboración de los documentos de gestión del Servicio de Pediatría.  
4.19 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.   
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5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 
 
Experiencia 

 Experiencia en el manejo de programas en atención integral paciente pediátrico. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: De cooperación, motivación al personal, de liderazgo para el 
logro de objetivos del servicio. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCON 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Pediatría 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 04 118/121 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral especializada del niño y del adolescente mediante acciones de promoción, 
recuperación y rehabilitación de la salud. 

 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de Actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Brindar atención medica de la especialidad en hospitalización de pediatría, consulta externa, 
emergencia y guardias hospitalarias según sea el caso. 

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

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

4.4 Participar en actividades de promoción y prevención a la comunidad. 
4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatría. 
4.6 Efectuar la atención del paciente pediátrico de acuerdo a guías de atención y manual de 

procedimientos aprobados en el servicio de Pediatría. 
4.7 Elaborar la historia clínica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de 

emergencia y consultorios externos. 
4.8 Solicitar e interpretar exámenes auxiliares: análisis de laboratorio, radiografías, ecografías, etc. 

según evaluación medica del paciente.      
4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institución, referencias-contrarreferencias a 

hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolución clínica 
del paciente.   

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
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 I del 

Servicio de Pediatría y otros niveles superiores. 
4.15 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Servicio de Pediatría. 
4.16 Velar por la conservación del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatría 
4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio 

de Pediatría. 
4.18 Participar en la elaboración de los documentos de gestión del Servicio de Pediatría.  
4.19 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.   
 



 

 

 70 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 
5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 
 

Experiencia 

 Experiencia en el manejo de programas en atención integral paciente pediátrico. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: De cooperación, motivación al personal, de liderazgo para el 
logro de objetivos del servicio. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA:  Servicio de Neonatología 

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 122 

 
1. FUNCION BASICA 

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

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Neonatología. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay: Desarrollo de actividades.   

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales Minsa. 

 Centros y Puesto de Salud periféricos. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Representación técnica-administrativa del Servicio. 
Autorización de actos técnico-administrativo 
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico, 
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención, formulando propuestas de 
actualización a la Jefatura del Departamento de Pediatría. 
Supervisar la atención del recién nacido de acuerdo a guías de atención y manual de procedimientos 
aprobados en el servicio.    

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organización y funcionamiento del mismo 
4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guías de atención del servicio de Neonatología y      

efectuar la medición de la producción. 
4.3 Organizar y brindar atención integral y especializada referente al tratamiento de pacientes 

neonatos con problemas de salud. 
4.4 Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las 

capacidades del neonato en el ámbito de su competencia. 
4.5 Participar en la elaboración y evaluación del Plan de Actividades del Departamento. 
4.6 Supervisar el cumplimiento en la aplicación de  guías de atención y normas de bioseguridad. 
4.7 Proponer, ejecutar y evaluar guías de atención y procedimientos de atención médica 

especializada  en Neonatología, orientados a brindar un servicio de calidad. 
4.8 Informar diariamente al Director de Programa Sectorial I de las ocurrencias habidas en 

consultorios externos, hospitalización, emergencia y guardias hospitalarias. 
4.9 Supervisar el requerimiento de materiales, así como del mantenimiento de los equipos a su 

cargo. 
4.10 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Servicio de Neonatología. 
4.11 Fomentar y coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente en el Servicio de 

Neonatología. 
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 formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio.  
4.15 Fomentar la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de 

atención. 
 
5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en Pediatría 

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 

 Cursos de administración de servicios de salud. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, de dirección, coordinación técnica, de organización 

 Manejo de programas de computación. 

 De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 

 De atención, servicio y de vocación y entrega al servicio de la Institución. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Neonatología 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 05 123/127 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención integral al recién nacido en las áreas de Hospitalización, emergencia y consulta 
externa. Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del 
Hospital.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de Actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Proporcionar atención medica de la especialidad en hospitalización de Neonatología, consulta 

externa, emergencia, sala de partos y guardias hospitalarias. 
4.2 Informar diariamente al Supervisor de Programa Sectorial I las ocurrencias habidas en 

consultorios externos, hospitalización, 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 atención del recién nacido de acuerdo a guías de atención y manual de 

procedimientos aprobados en el servicio de Neonatología. 
4.5 Cumplir en sala de partos con el contacto precoz piel a piel madre-niño.   
4.6 Fomentar la lactancia materna con el equipo multidisciplinario dirigido a las madres y la familia.     
4.7 Elaborar la historia clínica 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 institución, referencias-contrarreferencias a 

hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolución clínica 
del paciente 

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

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y según programación. 
4.11 Informar el estado clínico 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 Neonatología.  
4.13 Realizar el llenado y formar los formatos usados en el servicio de Neonatología. 
4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Neonatología. 
4.15 Asistir a las reuniones requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial I del Servicio de 

Neonatología. 
4.16 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas. 
4.17 Colaborar en la elaboración del Plan de Actividades del Servicio de Neonatología.  
4.18 Velar por la conservación del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de 

Neonatología. 
4.19 Participar en los programas de formación y capacitación del personal, en función de la 

especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
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4.20 Colaborar en la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de 

atención. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.      
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especialización en Pediatría y/o 
subespecialización en neonatología  

 Registro Nacional de Especialista. 

 Inscrito y habilitado por el Colegio Medico. 
 
Experiencia 

 Tener un mínimo de un (01) año de desempeño en la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: De cooperación, motivación al personal, de liderazgo para el 
logro de objetivos del servicio. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS: 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

128 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecología  

129 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

130 Medico II P4-50-525-2    SP-ES 1 

131/133 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     5 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia 

134 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

135 Medico III P5-50-525-3    SP-ES 1 

136/137 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 2 

  Total Unidad Orgánica     4 

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia  

XIV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices 

138 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

139 Obstetriz II P4-50-540-2  SP-ES 1 

140/153 Obstetriz I P3-50-540-1  SP-ES 14 

  Total Unidad Orgánica     16 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Gineco Obstetricia 

CARGO CLASIFICADO:  Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 128 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del 
Departamento de Gineco Obstetricia. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

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

 Mantiene relaciones de coordinación interna con todas las unidades orgánicas del Hospital de 
Chancay. 

 

Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

Ministerio de Salud 
Hospitales Minsa. 
ESSALUD 
Gobiernos Regionales y Locales. 
Otras instituciones públicas y privadas. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De representación ante la Dirección Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes Instituciones 
Públicas y   Privadas.  
De autorización de actos administrativos, de control, de supervisión y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

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 reformulación y/o actualización de los Manuales de Procedimiento y Guías de 

Atención. 
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 información que se remita a las instancias correspondientes. 
4.6 Evaluación periódica del desempeño 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 área de su competencia. 
4.9 Elaborar el Plan Anual de Capacitación del personal del Departamento. 
4.10 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, así como la distribución del personal médico 

a su cargo en las diferentes áreas 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 atención especializada de las 

pacientes. 
4.13 Visar las intervenciones quirúrgicas electivas y programadas de la especialidad.  
4.14 Participar en las juntas médicas en las que su formación profesional sea necesario. 
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4.15 Convocar a reuniones mensuales de coordinación, con los jefes de servicio y médicos 

asistentes y obstetrices, según sean necesarios. 
4.16 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento, haciendo participar a los 

médicos asistentes en la docencia del personal de pre_grado en las diferentes áreas de la 
especialidad. 

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Experiencia mínima de trabajo en la especialidad de 5 años. 

 Experiencia en la conducción de personal 

 Experiencia en manejo de programas de salud.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, dirección, coordinación técnica y de organización. 

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

 Aptitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 80 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 
 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Ginecología 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 129 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio 
de Ginecología. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Ginecología. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades 

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de salud Lima 

Ministerio de Salud 
Hospitales Minsa. 
ESSALUD 
Centros Periféricos. 
Gobiernos Regionales y Locales. 
Otras instituciones públicas y privadas. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Supervisar, control y convocatoria. 
Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del 
Servicio de Ginecología.  
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 

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

Actividades del Servicio de Ginecología. 
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 conservación de materiales y equipos del servicio, 

responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 
4.6 Revisar el correcto llenado de las historias clínicas de hospitalización, 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 anticipación las programaciones de procedimientos quirúrgicos 

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 guías de Atención. 
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4.13 Elaborar el Plan Anual de Capacitación del personal del Servicio. 
4.14 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio 

de Ginecología 
4.15 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes áreas de trabajo del Servicio. 
4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio.  
4.17 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirúrgicas electivas y/o de 

emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.  
4.18 Participar en las juntas médicas del Servicio. 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Tener experiencia mínima de 5 años en actividades de la especialidad. 

 Experiencia en manejo de programas de salud  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables para ejecutar trabajo a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Ginecología 

CARGO CLASIFICADO:  Medico II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 01 130 

 
1. FUNCION BASICA 

Es responsable de la atención especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes 
áreas de trabajo. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Control y Supervisión. 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 
4.1 Cumplir con la atención médica de la Especialidad en Hospitalización, Consulta Externa, 

emergencia y otras áreas del servicio. 
4.2 Participar en Campañas de Medicina Preventiva. 
4.3 Realizar el diagnóstico y tratamiento en Reproducción Humana de tipo primario. 
4.4 Realizar el diagnóstico y tratamiento de Cáncer Ginecológico en su fase inicial. 
4.5 Realizar la atención integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad. 
4.6 Brindar atención especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de 

transmisión 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 formulación, elaboración y /o actualización de los Manuales de Procedimientos y 

Guías de Atención del servicio. 
4.9 Realizar Intervenciones Quirúrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia. 
4.10 Elaborar Historias Clínicas de Emergencia y Hospitalización, notas de Ingreso y epicrisis.   
4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defunción y otros documentos requeridos por la especialidad. 
4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro 

Quirúrgico 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 óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción,  prevención 

y recuperación de salud. 
4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en  consultorios externos 

hospitalización, emergencia, centro obstétrico, central quirúrgico, y otras áreas de la 
competencia del servicio. 

4.17 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal  
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 

4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 
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Experiencia 

 Tener experiencia mínima de 5 años en actividades de la especialidad. 

 Experiencia en manejo de programas de salud. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Actitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Ginecología 

CARGO CLASIFICADO:  Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 03 131/133 

 
1. FUNCION BASICA 

Es responsable de la atención especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes 
áreas de trabajo. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Cumplir con la atención médica de la Especialidad en Hospitalización, Consulta Externa, 

emergencia y otras áreas del servicio. 
4.2 Participar en Campañas de Medicina Preventiva. 
4.3 Realizar el diagnóstico y tratamiento en Reproducción Humana de tipo primario. 
4.4 Realizar el diagnóstico y tratamiento de Cáncer Ginecológico en su fase inicial. 
4.5 Realizar la atención integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad. 
4.6 Brindar atención especializada  y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de 

transmisión 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 formulación, elaboración y /o actualización de los Manuales de Procedimientos 

y Guías de Atención del servicio. 
4.9 Realizar Intervenciones Quirúrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia. 
4.10 Elaborar Historias Clínicas de Emergencia y Hospitalización, notas de Ingreso y epicrisis.   
4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defunción y otros documentos requeridos por la especialidad. 
4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro 

Quirúrgico 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 óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción,  prevención 

y recuperación de salud. 
4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en  consultorios externos 

hospitalización, emergencia, centro obstétrico, central quirúrgico, y otras áreas de la 
competencia del servicio. 

4.17 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal  
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 

4.18 Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 
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Experiencia 

 Tener experiencia mínima de 2 años en actividades de la especialidad. 

 Experiencia en manejo de programas de salud. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Actitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 86 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 
 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetricia 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 134 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio 
de Obstetricia 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Obstetricia. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

Ministerio de Salud 
Hospitales Minsa. 
ESSALUD 
Centros Periféricos. 
Gobiernos Regionales y Locales. 
Otras instituciones públicas y privadas. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

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

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización 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 daños 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 conservación de materiales y equipos del servicio, 

responsabilizándose 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 organización y mejor funcionamiento del 

Servicio. 
4.9 Autorizar con 24 horas de anticipación las programaciones de procedimientos quirúrgicos 

electivos del servicio para  sala de operaciones. 
4.10 Visar y firmar los documentos y comunicaciones del área 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 Atención. 
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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 Capacitación del personal del Servicio. 
4.16 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes áreas de trabajo del Servicio. 
4.17 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio. 
4.18 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirúrgicas electivas y/o de 

emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.  
4.19 Participar en las juntas médicas del Servicio. 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Médico Cirujano 

 Titulo  de Especialidad en Gineco-Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 

Experiencia 

 Tener experiencia mínima de 5 años en actividades de la especialidad. 

 Experiencia en manejo de programas de salud  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables para ejecutar trabajo a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetricia 

CARGO CLASIFICADO:  Medico III 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 01 135 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar con responsabilidad, eficiencia y calidad las atenciones especializadas que reciben los 
pacientes de Servicio en las diferentes áreas de trabajo 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Control y Supervisión. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Cumplir con la atención medica de la Especialidad en Hospitalización Centro Obstétrico,  
Consulta Externa, emergencia y otras áreas del Servicio. 

4.2 Controlar el  trabajo de parto periódicamente, supervisando el partograma de la gestante. 
4.3 Supervisar la atención del parto eutócico y designar quien lo atiende. 
4.4 Atender el parto distócico. 
4.5 Realizar monitoreo obstétrico (ecografías, pruebas de bienestar fetal) 
4.6 Participar en Campañas de Medicina Preventiva. 
4.7 Proporcionar atención especializada a la gestante de Alto Riesgo, haciendo el diagnostico y 

tratamiento respectivo. 
4.8 Realizar la atención integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad. 
4.9 Brindar atención especializada  y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de 

transmisión 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 formulación, elaboración y /o actualización de los Manuales de Procedimientos y 

Guías de Atención del servicio. 
4.12 Realizar Intervenciones Quirúrgicas de especialidad la especialidad electivas o de Emergencia. 
4.13 Elaborar Historias Clínicas de Emergencia y Hospitalización, notas de Ingreso y epicrisis.   
4.14 Realizar  un correcto llenado de la Historia Clínica Perinatal y Carnet Perinatal. 
4.15 Emitir certificados de Nacimiento, Defunción y otros documentos requeridos por la especialidad. 
4.16 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro 

Quirúrgico 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 óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción,  prevención 

y recuperación 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 

hospitalización, emergencia, centro obstétrico, central quirúrgico, y otras áreas de la 
competencia del servicio. 

4.22 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal  
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 

4.23 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 10 años. 

 Experiencia en manejo de programas de salud  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Actitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetricia 

CARGO CLASIFICADO:  Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 02 136/137 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar con responsabilidad, eficiencia y calidad las atenciones especializadas que reciben los 
pacientes del Servicio en las diferentes áreas de trabajo 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Cumplir con la atención medica de la Especialidad en Hospitalización Centro Obstétrico,  
Consulta Externa, emergencia y otras áreas del Servicio. 

4.2 Controlar el  trabajo de parto periódicamente, supervisando el partograma de la gestante. 
4.3 Supervisar la atención del parto eutócico y designar quien lo atiende. 
4.4 Atender el parto distócico. 
4.5 Realizar monitoreo obstétrico (ecografías, pruebas de bienestar fetal) 
4.6 Participar en Campañas de Medicina Preventiva. 
4.7 Proporcionar atención especializada a la gestante de Alto Riesgo, haciendo el diagnostico y 

tratamiento respectivo. 
4.8 Realizar la atención integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad. 
4.9 Brindar atención especializada  y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de 

transmisión 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 formulación, elaboración y /o actualización de los Manuales de Procedimientos y 

Guías de Atención del servicio. 
4.12 Realizar Intervenciones Quirúrgicas de especialidad la especialidad electivas o de Emergencia. 
4.13 Elaborar Historias Clínicas de Emergencia y Hospitalización, notas de Ingreso y epicrisis.   
4.14 Realizar  un correcto llenado de la Historia  Clínica Perinatal y Carnet Perinatal. 
4.15 Emitir certificados de Nacimiento, Defunción y otros documentos requeridos por la especialidad. 
4.16 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro 

Quirúrgico 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 óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción,  prevención 

y recuperación 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 

hospitalización, emergencia, centro obstétrico, central quirúrgico, y otras áreas de la 
competencia del servicio. 

4.22 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal  
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 

4.23 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Título de Especialidad de Gineco Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 2 años. 

 Experiencia en manejo de programas de salud  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Actitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetrices. 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 138 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio 
de Obstetrices. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Obstetrices. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
Relaciones Externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional de Salud  Lima 

 Dirección Regional de Lima 

 Ministerio de Salud 

 Hospitales Minsa 

 ESSALUD 

 Centros Periféricos. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Supervisar, control y convocatoria. 
Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del Servicio de 
Obstetrices. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Obstetrices. 
4.2 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 

Departamento. 
4.3 Participar en la elaboración del plan de actividades del Departamento de Gineco-Obstetricia. 
4.4 Elaborar el Plan de Actividades del Servicio de Obstetrices. 
4.5 Integrar y asistir a los comités requeridos por el Jefe del Departamento. 
4.6 Programar, elaborar y supervisar el cumplimiento de la asistencia del personal de acuerdo a 

roles para el buen funcionamiento del Servicio de Obstetrices. 
4.7 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado 

funcionamiento del Servicio. 
4.8 Conocer y estar informado sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes. 
4.9 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio. 
4.10 Velar por el mantenimiento y conservación de equipos del servicio. 
4.11 Participar en la elaboración de informes técnicos de las actividades del Servicio y del 

Departamento. 
4.12 Firmar los documentos y comunicaciones del área a su cargo. 
4.13 Coordinar con el jefe inmediato superior para la organización y mejor funcionamiento del 

Servicio. 
4.14 Promover y participar de las actividades de docencia en el servicio de Obstetrices. 
4.15 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los documentos de gestión del 

Servicio. 
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4.16 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y 

otras disposiciones del Hospital. 
4.17 Formar parte del Equipo Técnico de la Jefatura del Departamento. 
4.18 Formular y participar en la elaboración del plan de actividades de capacitación, docencia e 

investigación. 
4.19 Convocar y  dirigir  las reuniones multidisciplinarias  técnico –administrativo del Servicio. 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 

 Estudios de Maestría y/o Diplomado en Administración. 
 
Experiencia  

 Experiencia mínima de cinco (5) años en la conducción de actividades técnico-administrativas de 
la especialidad. 

 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, dirección, coordinación técnica y de organización. 

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

 Aptitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetrices 

CARGO CLASIFICADO:  Obstetriz II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-540-2 01 139 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención  integral a la mujer en la etapa preconcepciónal, concepcional y posconcepcional, 
que contribuya a mejorar la Salud Sexual Reproductiva 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
  
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Brindar atención obstétrica integral a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio de 
calidad. 

4.2 Realizar  un correcto llenado de la Historia Clínica y Carnet Perinatal, 
4.3 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Documentos de gestión. 
4.4 Cumplir las normas de Bioseguridad en las diferentes áreas de trabajo. 
4.5 Realizar labor docente de pre-grado de Obstetricia. 
4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del 

Servicio. 
4.7 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y otras disposiciones 

del Hospital. 
4.8 Brindar atención de urgencia y/o emergencia cuando el Ginecoobstetra de guardia se encuentre 

en sala de operaciones y/o atendiendo otra emergencia y/o urgencia;  
4.9 Participar en la atención inmediata del recién nacido, realizar su identificación pelmastoscopica 

y dactilar de la madre. 
4.10 Participar en el marco de su competencia en la atención de las pacientes obstétricas   

complicadas o de alto riesgo. 
4.11 Apoyar psicológicamente a la gestante, aplicando el método psicoprofiláctico. 
4.12 Registrar adecuadamente los datos en el libro de registro de Partos, Nacimientos y otras de 

competencia  de la Obstetriz 
4.13 Prescribir y administrar  fármacos que su profesión le faculte. 
4.14 Expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo y defunción fetal. 
4.15 Recepcionar el ingreso de pacientes con indicación de Hospitalización, verificando su identidad 

y registrando los datos en la Historia Clínica. 
4.16 Participar en la atención pre y post-operatoria de pacientes obstétricas y anticoncepción 

Quirúrgica  Voluntaria. 
4.17 Participar en la visita médica. 
4.18 Participar con el Médico Especialista en la monitorización fetal electrónica realizando el trazado 

de las pruebas estresantes y no estresantes (NST Y CST). 
4.19 Solicitar análisis dentro del perfil de su competencia. 
4.20 Brindar atención y provisión de métodos de planificación familiar según su opción reproductiva. 
4.21 Participar en la Detección precoz de cáncer cuello uterino y mamario. 
4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.23 Participar en las reuniones de coordinación técnico-administrativas del Servicio. 
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4.24 Supervisar y controlar al personal Técnico de Enfermería a su cargo funcionalmente. 
4.25 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia de Trabajo de 10 años.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Habilidad para el manejo de equipos informáticos. 

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

 Aptitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Obstetrices 

CARGO CLASIFICADO:  Obstetriz I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1 14 140/153 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención  integral a la mujer en la etapa preconcepciónal, concepcional y posconcepcional, 
que contribuya a mejorar la Salud Sexual Reproductiva 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 
De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Brindar atención obstétrica integral a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio de 
calidad. 

4.2 Realizar  un correcto llenado de la Historia Clínica y Carnet Perinatal, 
4.3 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Documentos de gestión. 
4.4 Cumplir las normas de Bioseguridad en las diferentes áreas de trabajo. 
4.5 Realizar labor docente de pre-grado de Obstetricia. 
4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del 

Servicio. 
4.7 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y otras disposiciones 

del Hospital. 
4.8 Brindar atención de urgencia y/o emergencia cuando el Ginecoobstetra de guardia se encuentre 

en sala de operaciones y/o atendiendo otra emergencia y/o urgencia;  
4.9 Participar en la atención inmediata del recién nacido, realizar su identificación pelmastoscopica 

y dactilar de la madre. 
4.10 Participar en el marco de su competencia en la atención de las pacientes obstétricas   

complicadas o de alto riesgo. 
4.11 Apoyar psicológicamente a la gestante, aplicando el método psicoprofiláctico. 
4.12 Registrar adecuadamente los datos en el libro de registro de Partos, Nacimientos y otras de 

competencia  de la Obstetriz 
4.13 Prescribir y administrar  fármacos que su profesión le faculte. 
4.14 Expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo y defunción fetal. 
4.15 Recepcionar el ingreso de pacientes con indicación de Hospitalización, verificando su identidad 

y registrando los datos en la Historia Clínica. 
4.16 Participar en la atención pre y post-operatoria de pacientes obstétricas y anticoncepción 

Quirúrgica  Voluntaria. 
4.17 Participar en la visita médica. 
4.18 Participar con el Médico Especialista en la monitorización fetal electrónica realizando el trazado 

de las pruebas estresantes y no estresantes (NST Y CST). 
4.19 Solicitar análisis dentro del perfil de su competencia. 
4.20 Brindar atención y provisión de métodos de planificación familiar según su opción reproductiva. 
4.21 Participar en la Detección precoz de cáncer cuello uterino y mamario 
4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.23 Participar en las reuniones de coordinación técnico-administrativas del Servicio. 
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4.26 Supervisar y controlar al personal Técnico de Enfermería a su cargo funcionalmente. 
4.24 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia de Trabajo de 2 años.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, síntesis, expresión, coordinación técnica y de organización. 

 Habilidad para el manejo de equipos informáticos. 

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

 Aptitud de vocación y servicio, de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 

Director de Programa Sectorial I 

Servicio de Enfermería en 
Emergencia y Cuidados 

 Intensivos 
Supervisor de Programa Sectorial I 

 

Servicio de Enfermería en 
Hospitalización y Consulta 

Externa 
Supervisor de Programa Sectorial I 

Servicio de Enfermería en 
Centro Quirúrgico 

Supervisor de Programa Sectorial I 
 

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 

SERVICIO DE ENFERMERÍA EN 
EMERGENCIA Y CUIDADOS 

INTENSIVOS 

SERVICIO DE ENFERMERÍA EN 
HOSPITALIZACIÓN Y 
CONSULTA EXTERNA 

SERVICIO DE ENFERMERÍA EN 
CENTRO QUIRÚRGICO 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 

Supervisor de Programa Sectorial II 

Enfermera/o IV 

Técnico en Enfermería II 

 

Enfermera/o I 

Enfermera/o II 

Auxiliar en Enfermería I 

 

Técnico Sanitario I 

Técnico en Enfermería I 

Técnico en Enfermería II 

Enfermera/o I 

Enfermera/o II 

Auxiliar en Enfermería I 

 

Técnico en Enfermería I 

 
Técnico en Enfermería II 

Enfermera/O III 

Enfermera/o I 

Auxiliar en Enfermería I 

Técnico en Enfermería I 

Técnico Sanitario I 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS: 

 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

158 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1  SP-EJ  1 

159/160 Supervisor de Programa Sectorial II D3-05-695-2 SP-EJ 2 

  Total Unidad Orgánica     3 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en 
Hospitalización y Consulta Externa   

161 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

162 Enfermera/o IV P6-50-325-4 SP-ES 1 

163 Enfermera/o III P5-50-325-3 SP-ES 1 

164/180 Enfermera/o I P3-50-325-1 SP-ES 17 

181 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2 SP-AP 1 

182/193 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1 SP-AP 12 

194/195 Técnico Sanitario I T5-50-845-1 SP-AP 2 

196/201 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 SP-AP 6 

  Total Unidad Orgánica     41 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en 
Emergencia y Cuidados Intensivos  

202 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

203 Enfermera/o II P4-50-325-2  SP-ES 1 

204/213 Enfermera/o I P3-50-325-1  SP-ES 10 

214 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2  SP-AP 1 

215/223 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1  SP-AP 9 

224 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1  SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     23 

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermería  

XVI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermería en Centro 
Quirúrgico  

225 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

226 Enfermera/o II P4-50-325-2  SP-ES 1 

227/236 Enfermera/o I P3-50-325-1  SP-ES 10 

237/238 Técnico en Enfermería  II T5-50-757-2  SP-AP 2 

239/245 Técnico en Enfermería  I T4-50-757-1  SP-AP 7 

246 Técnico Sanitario I T5-50-845-1  SP-AP 1 

247/248 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1  SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     24 
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Versión: 1.0 

 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Enfermería 

CARGO CLASIFICADO:  Director de de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 158 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de 
enfermería en las áreas asistenciales, docente, investigación y de administración que conlleven al 
logro de de los objetivos funcionales del Departamento de Enfermería. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento de Enfermería 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con las unidades orgánicas del Hospital de 
Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Ministerio de Salud. 
Colegio de Enfermeros del Perú. 
Consejo Regional, asociaciones. 
Otras entidades públicas y privadas.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De representación técnica del Departamento de Enfermería 
De control y supervisión del personal que labora en el Departamento de Enfermería y de 
convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de Actividades del Departamento de Enfermería. 
4.2 Conducir la programación, supervisión y evaluación del funcionamiento y actividades del 

departamento de Enfermería. 
4.3 Conducir al personal de Enfermería al conocimiento y cumplimiento de los documentos técnicos 

de gestión institucional. 
4.4 Elaborar y elevar informes técnico administrativos relacionado a sus funciones a instancias 

superiores oportunamente. 
4.5 Proponer a la Dirección Ejecutiva los planes y programas relacionados a las áreas 

asistenciales, docente, administrativos e investigación en Enfermería. 
4.6 Promover la calidad de atención de Enfermería con base en los aspectos, éticos, humanísticos 

y profesionales. 
4.7 Integrar comités técnicos administrativos relacionados con la gestión institucional. 
4.8 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas procedimientos y disposiciones 

vigentes del Departamento de Enfermería.    
4.9 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Enfermería.   
4.10 Participar y/o proponer la revisión, actualización y/o elaboración de documentos de gestión del 

Departamento. 
4.11 Proponer la formación de comités relacionados a asuntos del Departamento de Enfermería, 

Comité de Gestión, Comité de Docencia, Capacitación e investigación, comité de Ética, 
Auditoria y otros. 

 

 

 



 

 

 102 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

 

 
4.12 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.13 Promover y realizar investigaciones científicas en el campo de enfermería y de la salud. 
4.14 Promover la capacitación especializada. 
4.15 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario 

asignados al Departamento de Enfermería. 
4.16 Promover y desarrollar la docencia. 
4.17 Emitir opinión técnica especializada en asuntos de su competencia. 
4.18 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura 

 Estudios de Maestría en Administración de Servicios de Salud o Gestión de Servicio de 
Enfermería o Salud Pública. 

 
Experiencia 

 Experiencia profesional en cargos de responsabilidad directiva. 

 Experiencia en docencia Universitaria. 

 Experiencia profesional en Enfermería, no menor de 5 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de Dirección, organización y control de recursos  

 Capacidad de liderazgo. 

 Manejo de paquetes informáticos y estadísticos. 

 Capacidad para trabajo en equipo y de comunicación asertiva 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovación. 

 Aptitud productiva al cambio, mejoramiento continuo, de atención y servicio a los usuarios. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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Versión: 1.0 

 
ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Enfermería 

CARGO CLASIFICADO:  Director del Programa Sectorial I 
Nº DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

 
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 

01 158 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos administrativos y asistenciales 
de enfermería en los servicios de salud 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Relaciones de coordinación con todas las unidades orgánicas del Hospital de Chancay.  
Relaciones  externas: 

 Ministerio de Salud. 

 Colegio de Enfermeros del Perú. 

 Consejos  Regionales, sociedades científicas 

 Universidades Publicas y privadas 

 Instituciones Superiores 

 Colegios profesionales 

 Otras entidades públicas y privadas.  
 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De representación a solicitud del jefe inmediato superior. 

 De control y supervisión del personal que labora en el Departamento de Enfermería. 
 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1  Ejecutar y evaluar el de Actividades del Departamento de Enfermería. 
4.2 Conducir la programación, supervisión y evaluación del funcionamiento y actividades 

del Departamento. 
4.3 Socializar los documentos de gestión al personal del Departamento y vigilar el 

cumplimiento de los mismos. 
4.4 Elaborar y elevar informes técnico administrativos relacionado a sus funciones a 

instancias superiores oportunamente. 
4.5 Proponer a la Dirección Ejecutiva los planes y programas relacionados a las áreas 

asistenciales, docente, administrativos e investigación en Enfermería. 
4.6 Promover la calidad de atención de Enfermería con base en los aspectos, éticos, 

humanísticos y profesionales. 
4.7 Integrar comités técnicos administrativos relacionados con la gestión institucional. 
4.8 Supervisar  el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de 

Enfermería. 
4.9 Monitorizar los indicadores correspondientes al Departamento de Enfermería. 
4.10 Participar y/o proponer la revisión, actualizada y/o elaboración de documentos 

de gestión del Departamento. 
4.11 Proponer la formación de comités relacionados a asuntos del Departamento de 

Enfermería, Comité de Gestión, Comité de Docencia, Capacitación e investigación, 
comité de Ética, Auditoria y otros. 

4.12 Conocer y socializar el plan de respuesta de accidentes en masa, en 
coordinación con el representante de defensa civil en la institución. 

4.13 Promover y realizar investigaciones científicas en el campo de enfermería y de 
la salud. 

4.14 Promover la capacitación especializada. 
4.15 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y 

mobiliario asignados al Departamento de Enfermería. 
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4.16 Promover y desarrollar la docencia. 
4.17 Realizar consultoría, auditoria, asesoría, consejería y emitir opinión sobre 

materias propias de enfermería 
4.18 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura 

 Estudios de Maestría en Administración de Servicios de Salud o Gestión de Servicio de 
Enfermería o Salud Pública. 

 
Experiencia 

 Experiencia profesional en cargos de responsabilidad directiva. 

 Experiencia en docencia Universitaria. 

 Experiencia profesional en Enfermería, no menor de 5 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de Dirección, organización y control de recursos  

 Capacidad de liderazgo. 

 Manejo de paquetes informáticos y estadísticos. 

 Capacidad para trabajo en equipo y de comunicación asertiva 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovación. 

 Aptitud productiva al cambio, mejoramiento continuo, de atención y servicio a los usuarios. 
 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Enfermería 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-695-2 02 159/160 

 
1. FUNCION BASICA 

Supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades de enfermería en las áreas asistenciales 
y/o administrativas a su cargo. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con las unidades orgánicas del Hospital de 
Chancay. 

Relaciones  externas: 

 Ministerio de Salud. 

 Colegio de Enfermeros del Perú. 

 Consejos  Regionales, sociedades científicas 

 Universidades Publicas y privadas 

 Instituciones Superiores 

 Colegios profesionales 
Otras entidades públicas y privadas 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 Representa por delegación al Director de Programa Sectorial I. 

 De control y supervisión del personal que labora en el Departamento. 

 Supervisa funcionalmente al personal de Enfermería de los Servicios de: Hospitalización y 
Consulta Externa, Emergencia y Cuidados Críticos y Centro Quirúrgico y estrategias 
sanitarias.  

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

4.1 Participar en la organización y funcionamiento del Departamento de Enfermería. 
4.2 Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del plan de Actividades del 

Departamento de Enfermería. 
4.3 Participar en la elaboración y/o actualización de los documentos de gestión del 

Departamento de Enfermería. 
4.4 Promover y participar en la ejecución del programa de mejoramiento continuo de la 

calidad de atención de Enfermería. 
4.5 Supervisar y evaluar el cumplimiento de los procesos de atención de enfermería. 
4.6 Cumplir y hacer cumplir los documentos de gestión y disposiciones vigentes. 
4.7 Mantener Informado periódicamente al  Jefe del Departamento de las ocurrencias 

suscitadas durante el turno. 
4.8 Supervisar el cumplimiento de la normas de bioseguridad en los servicios de 

Enfermería 
4.9 Promover la calidad de atención de enfermería con base en aspectos éticos  y 

humanísticos del personal de Enfermería. 
4.10 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 

el representante de defensa civil en la institución. 
4.11 Participar y hacer participar al personal de Enfermería en las actividades académicas y 

reuniones programadas.  
4.12 Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.     
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en enfermería y Colegiatura. 

 Habilitación Profesional vigente. 



 

 

 106 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 Estudios en Administración de Servicios de Salud o Gestión de Servicio de Enfermería.  
 
Experiencia 

 Experiencia mayor de 3 años en labor asistencial. 
 
COMPETENCIAS 
1.- Capacidad para: 

 Establecer comunicación asertiva  

 Usar información para la toma de decisiones 

 ejercer liderazgo. 

 Reaccionar positivamente ante situaciones de conflicto emergentes. 
2.- Razonamiento Ético. 
3.- Actitud proactiva y tolerante. 
4. Trabajo en equipo. 

 
 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 161 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades del 
Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de programa Sectorial I y/o Supervisor de Programa Sectorial II del 
Departamento de Enfermería.  

 Relaciones de coordinación interna con los Médicos jefes de departamentos, servicios y el 
personal de otras Unidades Orgánicas del Hospital de Chancay. 

 
Relaciones  externas: 

 Ministerio de Salud. 

 Colegio de Enfermeros del Perú. 

 Consejos  Regionales, sociedades científicas 

 Universidades Publicas y privadas 

 Instituciones Superiores 

 Colegios profesionales 

 Otras entidades públicas y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De representación, por encargo del  Director de Programa Sectorial I Y /o Supervisor de 
Programa Sectorial II. 

 De Autorización y Aprobación de tramites administrativos (vacaciones, licencias y/o 
permisos del personal de enfermería a su cargo). 

 De convocar al personal a su cargo a reuniones técnicas administrativas y de 
capacitación. 

 De Supervisión  al personal de enfermería que labora en el Departamento de  
Hospitalización y Consulta   Externa. 

 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Monitorear, controlar y evaluar el cumplimiento de los procesos de atención de  
enfermería, brindadas al usuario y/o paciente por el personal a su cargo. 

4.2 Participar en la elaboración  y/o actualización de  los documentos de gestión del 
Servicio 

4.3 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria. 
4.4 Controlar y supervisar la permanencia del personal a su cargo durante el horario 

programado. 
4.5 Participar en la atención directa del usuario y/o paciente, de ser necesario. 
4.6 Orientar, sensibilizar y vigilar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad. 
4.7 Prever  el abastecimiento oportuno de material e insumos necesarios para el 

funcionamiento del servicio.  
4.8 Formular el cuadro de necesidades de material e insumos médicos anualmente. 
4.9 Presentar los informes que son de su competencia a quien corresponda. 
4.10 Integrar comités ,y  comisiones de trabajo, 
4.11 Cumplir y hacer cumplir los documentos de gestión. 
4.12  Promover la calidad de atención de enfermería con base en los aspectos éticos 

humanísticos y profesionales. 
4.13 Participar en la formación y capacitación del personal de  enfermería. 
4.14 Desarrollar labor docente y de asesoría, en el marco de los convenios 
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interinstitucionales. 
4.15 Coordinar con el Director de Programa Sectorial I de Enfermería sobre necesidades y/o 

incidencias. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta de accidentes en masa, en coordinación con 

el representante de defensa civil en la institución.  
4.17 Administrar adecuadamente los recursos bajo su  responsabilidad. 
4.18 Participar y hacer participar al personal del Servicio en las actividades académicas y 

reuniones programadas. 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería. 

 Habilitación Profesional vigente. 

 Estudios en gestión de servicios de enfermería ó gestión en salud. 
Experiencia 

 Experiencia mínima de 3 años como  Enfermera Asistencial. 
 
COMPETENCIAS 
1.-Capacidad para  

 La Dirección, organización y control de recursos humanos  

 Ejercer liderazgo 

 Trabajo en equipo y de comunicación asertiva 

 El Aprendizaje continuo e innovación. 
 

2.- Aptitud proactiva  al cambio, 
3.-  Actitud tolerante y respetuosa hacia los demás. 

 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nº 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o IV 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-325-4 01 162 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar cuidados integrales de enfermería a los pacientes y/o usuarios de Hospitalización y 
consulta externa mediante la aplicación del Proceso de Atención de Enfermería,  
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras Unidades Orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

AREA DE PEDIATRIA 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente Pediátrico Hospitalizado. 
4.3 Brindar atención de enfermería de calidad. 
4.4 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda Foley, nasogástrica, 

cateterismo venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de 
enfermería. 

4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Realizar el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización 

pediátrico.  
4.7 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.8 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.9 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad.    
4.10 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente pediátrico. 
4.11 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.12 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.13 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.14 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.15 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.17 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.18 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.19 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.20 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el  representante de defensa civil en la institución.  

4.21 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.22 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
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4.23 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 
 
AREA  Alojamiento conjunto 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neonato sano. 
4.3 Realizar la atención inmediata del Recién Nacido en sala de partos y sala de 

operaciones. 
4.4 Realizar el contacto precoz y cuidados generales del Recién Nacido. 
4.5 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda orogastrica, lavado gástrico,  

cateterismo venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de 
enfermería. 

4.6 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.7 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta del recién nacido.  
4.8 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.9 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.10 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.11 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente  neonatal. 
4.12 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.13 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.14 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.15 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.16 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.17 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.18 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.19 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.20 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.21 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución. 

4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.23 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.24 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

AREA : NEO - PATOLOGICO 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neo patológico. 
4.3 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda oro gástrica, cateterismo  

venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de enfermería. 
4.4 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.5 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización neo 

patológico 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.8 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del  neonatal. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
11.1 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería 
4.12 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.13 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
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4.14 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 
enfermería. 

4.15 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 
para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.16 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.18 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución. 

4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
AREA DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 
4.1 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería del paciente crítico neonatal  a su cargo. 
4.3 Coordinar con el médico especialista de turno la atención del paciente crítico neonatal. 
4.4 Registrar las acciones realizadas a los pacientes críticos neonatales  en los formatos 

de monitoreo  y / o Historia Clínica. 
4.5 Informar, orientar y brindar apoyo emocional a la familia, lo referente a su competencia. 
4.6 Participar en la ejecución de procedimientos especiales (Punción Lumbar, AGA, 

Intubaciones, etc.) 
4.7 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.8 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

enfermería. 
4.9 Participar en la referencia de los pacientes críticos a otro hospital de mayor 

complejidad. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Realizar procedimientos especiales (inserción de catéter percutáneo, colocación de 

sonda Foley, sonda oro gástrica, cateterismo umbilical y/o venoso, etc.) según guías de 
atención de  enfermería. 

4.12 Preparar la nutrición parenteral del paciente crítico neonatal. 
4.13 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de los manuales y guías de  

procedimientos de enfermería. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

convenios interinstitucionales. 
4.15 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas 

programadas. 
4.17 Vigilar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 

durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 

el representante de defensa civil en la institución.  
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
EN   HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente. 
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4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios Interinstitucionales. 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

Enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 
4.15 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 
4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 

derechos, durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 

 

EN HOSPITALIZACION DE CIRUGIA: 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente medico quirúrgico y 

ginecológico hospitalizado. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes Pre y Post operados. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente médico 

quirúrgico y ginecológico.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente medico quirúrgico y 

ginecológico. 
4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios Interinstitucionales. 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

Enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 
4.15 Asistir  obligatoriamente y participar  en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 
4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 

derechos, durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
 

EN CONSULTA EXTERNA 
4.1 Planificar y organizar la atención de los pacientes en Consultorios Externos. 
4.2 Efectivizar los procesos de atención en la consulta externa. 
4.3 Informar de las ocurrencias al jefe inmediato superior de enfermería. 
4.4 Supervisar las actividades del Técnico, auxiliar de Enfermería y Técnico Sanitario en los 
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diferentes consultorios. 
4.5 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas del Servicio. 
4.6 Realizar labor preventivo-promocional a  los pacientes que acuden a Consulta Externa. 
4.7 Participar en reuniones de trabajo intra e extramural. 
4.8 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
4.9 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los documentos de gestión 

del Servicio. (Manual, Guías de Procedimientos, etc.) 
4.10 Conocer, socializar y participar en el plan  de respuesta en accidentes en masa en 

coordinación con el encargado de defensa civil. 
4.11 Cumplir los roles de guardia comunitarias. 
4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
EN ESTRATEGIA SANITARIA : INMUNIZACIONES ESTIMULACIÓN TEMPRANA  (PAI – 
CRED): 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Prever el abastecimiento adecuado de insumos, materiales, equipos, biológicos, etc., 

necesarios para la atención y buen funcionamiento del Servicio. 
4.3 Participar en la  elaboración  de  Documentos de Gestión del Servicio (Manual de 

Organización y Funciones, guías de Procedimientos, etc.) 
4.4 Participar en actividades de promoción y prevención de la Salud del Niño y la madre. 
4.5 Administrar Biológicos de acuerdo a calendario.  
4.6 Realizar la  vigilancia diaria de la Cadena de Frío de los Biológicos. 
4.7 Realizar  el Control de Crecimiento y Desarrollo de los niños que acuden al Servicio por 

demanda y programados. 
4.8 Realizar actividades de Estimulación Temprana a niños menores de 1 año. 
4.9 Realizar el Control y Seguimiento a niños de alto y mediano riesgo (Bajo peso al nacer, 

prematuros, desnutridos, con malformaciones congénitas, etc.). 
4.10 Realizar coordinaciones con el personal de los establecimientos de Salud, para el 

seguimiento y control de los niños que son transferidos. 
4.11 Promover y aplicar medidas de Bioseguridad. 
4.12 Elaborar informes mensuales de PAI, CRED y Estimulación Temprana. 
4.13 Participar en las Campañas integral a nivel nacional y local. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
4.15 Cumplir los roles de guardia comunitaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa  
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 

EN ESTRATEGIA SANITARIA : TUBERCULOSIS 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Brindar atención de enfermería a la persona con tuberculosis. 
4.3 Realizar entrevista de enfermería: 1era, 2da y 3era entrevista 
4.4 Realizar visitas domiciliarias. 
4.5 Organizar y administrar el tratamiento. 
4.6 Administrar quimioprofilaxis a contactos de pacientes. 
4.7 Coordinar referencias y contrarreferencias. 
4.8 Coordinar derivaciones y transferencias. 
4.9 Brindar atenciones de enfermería a la persona con Tuberculosis Multidrogo Resistente 

(TBMDR) 
4.10 Presentar expedientes de pacientes al CERI/CERN 
4.11 Participar en reuniones de gestión en DIRESA, CERI, CERN 
4.12 Realizar supervisión, monitoreo y evaluación de la estrategia nacional de tuberculosis. 
 

 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 
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Experiencia 

 Experiencia profesional de1 año en área asistencial. 
 

COMPETENCIAS 
Capacidad para interactuar con la persona en los diferentes ciclos de vida, familia y 
comunidad 
Capacidad de liderazgo. 
Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 
Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 
Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 
Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 
Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 
Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 
Capacidad de gestión. 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o III 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-325-3 01 163 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar cuidados integrales de enfermería a los pacientes y/o usuarios de Hospitalización y 
consulta externa mediante la aplicación del Proceso de Atención de Enfermería,  
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras Unidades Orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
AREA DE PEDIATRIA 
 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente Pediátrico Hospitalizado. 
4.3 Brindar atención de enfermería de calidad. 
4.4 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda Foley, nasogástrica, 

cateterismo venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de 
enfermería. 

4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Realizar el registro y tramite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización 

pediátrico.  
4.7 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.8 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.9 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad.    
4.10 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente pediátrico. 
4.11 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.12 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.13 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.14 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.15 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.17 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.18 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.19 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.20 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución.  

4.21 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.22 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
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4.23 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

AREA  Alojamiento conjunto 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neonato sano. 
4.3 Realizar la atención inmediata del Recién Nacido en sala de partos y sala de 

operaciones. 
4.4 Realizar el contacto precoz y cuidados generales del Recién Nacido. 
4.5 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda orogastrica, lavado gastrico,  

cateterismo venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de 
enfermería. 

4.6 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.7 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta del recién nacido sano.  
4.8 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.9 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.10 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.11 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente  neonatal. 
4.12 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.13 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.14 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.15 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.16 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.17 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.18 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.19 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.20 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.21 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución. 

4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.23 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.24 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
AREA : NEO - PATOLOGICO 

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neo patológico. 
4.3 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda oro gástrica, cateterismo  

venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de enfermería. 
4.4 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.5 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización neo 

patológico  
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.8 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del  neonatal. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
11.1 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería 
4.12 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.13 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.14 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 
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enfermería. 
4.15 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, 
etc.). 

4.16 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.18 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución. 

4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
AREA DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 
4.1 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería del paciente crítico neonatal  a su cargo. 
4.3 Coordinar con el médico especialista de turno la atención del paciente crítico neonatal. 
4.4 Registrar las acciones realizadas a los pacientes críticos neonatales  en los formatos 

de monitoreo  y / o Historia Clínica. 
4.5 Informar, orientar y brindar apoyo emocional a la familia, lo referente a su competencia. 
4.6 Participar en la ejecución de procedimientos especiales (Punción Lumbar, AGA, 

Intubaciones, etc.) 
4.7 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.8 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

enfermería. 
4.9 Participar en la referencia de los pacientes críticos a otro hospital de mayor 

complejidad. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Realizar procedimientos especiales (inserción de catéter percutáneo, colocación de 

sonda Foley, sonda oro gástrica, cateterismo umbilical y/o venoso, etc.) según guías de 
atención de  enfermería. 

4.12 preparar la nutrición parenteral del paciente crítico neonatal. 
4.13 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de los manuales y guías de  

procedimientos de enfermería. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

convenios interinstitucionales. 
4.15 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas 

programadas. 
4.17 Vigilar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 

durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 

el representante de defensa civil en la institución.  
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
EN   HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente. 
4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
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4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 
mayor complejidad. 

4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 
Convenios Interinstitucionales. 

4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 
Enfermería. 

4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 
enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 

4.15 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 
enfermería. 

4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 
para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 

4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 
derechos, durante el periodo de hospitalización. 

4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN   HOSPITALIZACION DE CIRUGÍA: 

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente médico quirúrgico y 

ginecológico hospitalizado. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes Pre y Post operados. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente médico 

quirúrgico y ginecológico.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente medico quirúrgico y 

ginecológico. 
4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios Interinstitucionales. 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

Enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 
4.15 Asistir  obligatoriamente y participar  en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 
4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 

derechos, durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN CONSULTA EXTERNA 
4.1 Planificar y organizar la atención de los pacientes en Consultorios Externos. 
4.2 Efectivizar los procesos de atención en la consulta externa. 
4.3 Informar de las ocurrencias al jefe inmediato superior de enfermería. 
4.4 Supervisar las actividades del Técnico, auxiliar de Enfermería y Técnico Sanitario en 

los diferentes consultorios. 
4.5 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas del Servicio. 
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4.6 Realizar labor preventivo-promocional a  los pacientes que acuden a Consulta Externa. 
4.7 Participar en reuniones de trabajo intra e extramural. 
4.8 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
4.9 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los documentos de 

gestión del Servicio. (Manual, Guías de Procedimientos, etc.) 
4.10 Conocer, socializar y participar en el plan  de respuesta en accidentes en masa en 

coordinación con el encargado de defensa civil. 
4.11 Cumplir los roles de guardia comunitarias. 
4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
4.14  
EN ESTRATEGIA SANITARIA : INMUNIZACIONES ESTIMULACIÓN TEMPRANA  (PAI – 
CRED): 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Preveer el abastecimiento adecuado de insumos, materiales, equipos, biológicos, etc., 

necesarios para la atención y buen funcionamiento del Servicio. 
4.3 Participar en la  elaboración  de  Documentos de Gestión del Servicio (Manual de 

Organización y Funciones, guías de Procedimientos, etc.) 
4.4 Participar en actividades de promoción y prevención de la Salud del Niño y la madre. 
4.5 Administrar Biológicos de acuerdo a calendario.  
4.6 Realizar la  vigilancia diaria de la Cadena de Frío de los Biológicos. 
4.7 Realizar  el Control de Crecimiento y Desarrollo de los niños que acuden al Servicio por 

demanda y programados. 
4.8 Realizar actividades de Estimulación Temprana a niños menores de 1 año. 
4.9 Realizar el Control y Seguimiento a niños de alto y mediano riesgo (Bajo peso al nacer, 

prematuros, desnutridos, con malformaciones congénitas, etc.). 
4.10 Realizar coordinaciones con el personal de los establecimientos de Salud , para el 

seguimiento y control de los niños que son transferidos. 
4.11 Promover y aplicar medidas de Bioseguridad. 
4.12 Elaborar informes mensuales de PAI, CRED y Estimulación Temprana. 
4.13 Participar en las Campañas integral a nivel nacional y local. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
4.15 Cumplir los roles de guardia comunitaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Participar en reuniones de gestión en DIRESA, MINSA, CERN. 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
4.19 Realizar supervisiones, monitoreo y evaluación de  ESNI. 

 
EN ESTRATEGIA SANITARIA : TUBERCULOSIS 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Brindar atención de enfermería a la persona con tuberculosis. 
4.3 Realizar entrevista de enfermería: 1era, 2da y 3era entrevista 
4.4 Realizar visitas domiciliarias. 
4.5 Organizar y administrar el tratamiento. 
4.6 Administrar quimioprofilaxis a contactos de pacientes. 
4.7 Coordinar referencias y contrarreferencias. 
4.8 Coordinar derivaciones y transferencias. 
4.9 Brindar atenciones de enfermería a la persona con Tuberculosis Multidrogo Resistente 

(TBMDR) 
4.10 Presentar expedientes de pacientes al CERI/CERN 
4.11 Participar en reuniones de gestión en DIRESA, CERI, CERN 
4.12 Realizar supervisión, monitoreo y evaluación de la estrategia nacional de tuberculosis. 

 
 

 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 
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 Habilitación Profesional. 
Experiencia 

 Experiencia profesional de1 año en área asistencial. 
 

COMPETENCIAS 
Capacidad para interactuar con la persona en los diferentes ciclos de vida, familia y 
comunidad 
Capacidad de liderazgo. 
Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 
Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 
Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 
Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 
Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 
Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 
Capacidad de gestión. 
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Manual de Organización y Funciones   

del Hospital de Chancay 

Pag. de  

 
ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 17 164/180 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar cuidados integrales de enfermería a los pacientes y/o usuarios de Hospitalización y 
consulta externa mediante la aplicación del Proceso de Atención de Enfermería,  
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras Unidades Orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

AREA DE PEDIATRIA 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente Pediátrico Hospitalizado. 
4.3 Brindar atención de enfermería de calidad. 
4.4 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda Foley, nasogástrica, cateterismo 

venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de enfermería. 
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Realizar el registro y tramite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización 

pediátrico.  
4.7 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.8 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.9 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad.    
4.10 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente pediátrico. 
4.11 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.12 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.13 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.14 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.15 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.17 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, etc.). 
4.18 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 

competencia. 
4.19 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 

durante el periodo de hospitalización. 
4.20 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con el           

representante de defensa civil en la institución.  
4.21 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.22 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.23 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
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AREA  Alojamiento conjunto 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neonato sano. 
4.3 Realizar la atención inmediata del Recién Nacido en sala de partos y sala de 

operaciones. 
4.4 Realizar el contacto precoz y cuidados generales del Recién Nacido. 
4.5 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda orogastrica, lavado gastrico,  

cateterismo venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de 
enfermería. 

4.6 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.7 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta del recién nacido sano.  
4.8 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.9 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.10 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.11 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente  neonatal. 
4.12 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.13 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.14 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.15 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.16 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.17 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.18 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, etc.). 
4.19 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 

competencia. 
4.20 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 

durante el periodo de hospitalización. 
4.21 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con el 

representante de defensa civil en la institución. 
4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.23 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.24 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

AREA : NEO - PATOLOGICO 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería, en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente neo patológico. 
4.3 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda oro gástrica, cateterismo  

venoso, etc.) según guías de procedimientos del Departamento de enfermería. 
4.4 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.5 Realizar  el registro y trámite administrativo del ingreso y el alta de hospitalización neo 

patológico  
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería a la madre o tutor según su competencia. 
4.8 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del  neonatal. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Ejecutar las actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de documentos 

técnicos de gestión institucional. 
4.12  Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe  de enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad.  
4.15 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y / o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos de enfermería, manuales, etc.). 
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4.17 Participar en el Desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

4.18 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

4.19 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con 
el representante de defensa civil en la institución. 
4.20  Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.21 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.22 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 
AREA DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 
4.1 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma oral y escrita. 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería del paciente crítico neonatal  a su cargo. 
4.3 Coordinar con el médico especialista de turno la atención del paciente crítico neonatal. 
4.4 Registrar las acciones realizadas a los pacientes críticos neonatales  en los formatos de 

monitoreo  y / o Historia Clínica. 
4.5 Informar, orientar y brindar apoyo emocional a la familia, lo referente a su competencia. 
4.6 Participar en la ejecución de procedimientos especiales (Punción Lumbar, AGA, 

Intubaciones, etc.) 
4.7 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.8 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

enfermería. 
4.9 Participar en la referencia de los pacientes críticos a otro hospital de mayor complejidad. 
4.10 Integrar comités, comisiones de trabajo. 
4.11 Realizar procedimientos especiales (inserción de catéter percutáneo, colocación de 

sonda Foley, sonda oro gástrica, cateterismo umbilical y/o venoso, etc.) según guías de 
atención de  enfermería. 

4.12 preparar la nutrición parenteral del paciente crítico neonatal. 
4.13 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de los manuales y guías de  

procedimientos de enfermería. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

convenios interinstitucionales. 
4.15 Ejecutar actividades de formación y capacitación del personal de enfermería. 
4.16 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas 

programadas. 
4.17 Vigilar la seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando sus derechos, 

durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa en coordinación con el 

representante de defensa civil en la institución.  
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programados. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

EN   HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 
4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente. 
4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios Interinstitucionales. 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 



 

 

 124 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

Enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 
4.15 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 
4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 

derechos, durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN   HOSPITALIZACION DE CIRUGÍA: 

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermería en forma oral y escrita 
4.2 Realizar el proceso de atención de enfermería al paciente medico quirúrgico y 

ginecológico hospitalizado. 
4.3 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes Pre y Post operados. 
4.4 Realizar los registros, y  trámite administrativo del ingreso y el alta del paciente médico 

quirúrgico y ginecológico.  
4.5 Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 
4.6 Registrar en la Historia Clínica las Notas de Enfermería, utilizando el soapie. 
4.7 Brindar orientación y consejería al paciente y/o familia según su competencia. 
4.8 Realizar procedimientos especiales (inserción de sonda foley, naso gástrica, etc.) 

Según guías de procedimientos de enfermería. 
4.9 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atención del paciente medico quirúrgico y 

ginecológico. 
4.10 Integrar comités y comisiones de trabajo. 
4.11 Participar dentro de la institución en la referencia de pacientes a establecimientos de 

mayor complejidad. 
 
4.12 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios Interinstitucionales. 
4.13 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al jefe inmediato  de 

Enfermería. 
4.14 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 

enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 
4.15 Asistir  obligatoriamente y participar  en las reuniones técnico administrativas de 

enfermería. 
4.16 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de documentos de gestión 

para la atención de enfermería (guías de procedimientos, manuales). 
4.17 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del  paciente respetando sus 

derechos, durante el periodo de hospitalización. 
4.18 Conocer, participar y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.19 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.21 Las demás que funciones que le asigne su jefe inmediato 
 
EN CONSULTA EXTERNA 
4.1 Planificar y organizar la atención de los pacientes en Consultorios Externos. 
4.2 Efectivizar los procesos de atención en la consulta externa. 
4.3 Informar de las ocurrencias al jefe inmediato superior de enfermería. 
4.4 Supervisar las actividades del Técnico, auxiliar de Enfermería y Técnico Sanitario en 

los diferentes consultorios. 
4.5 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas del Servicio. 
4.6 Realizar labor preventivo-promocional a  los pacientes que acuden a Consulta Externa. 
4.7 Participar en reuniones de trabajo intra e extramural. 
4.8 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
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4.9 Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los documentos de 
gestión del Servicio. (Manual, Guías de Procedimientos, etc.) 

4.10 Conocer, socializar y participar en el plan  de respuesta en accidentes en masa en 
coordinación con el encargado de defensa civil. 

4.11 Cumplir los roles de guardia comunitarias. 
4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
EN ESTRATEGIA SANITARIA : INMUNIZACIONES ESTIMULACIÓN TEMPRANA  (PAI – 
CRED): 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Preveer el abastecimiento adecuado de insumos, materiales, equipos, biológicos, etc., 

necesarios para la atención y buen funcionamiento del Servicio. 
4.3 Participar en la  elaboración  de  Documentos de Gestión del Servicio (Manual de 

Organización y Funciones, guías de Procedimientos, etc.) 
4.4 Participar en actividades de promoción y prevención de la Salud del Niño y la madre. 
4.5 Administrar Biológicos de acuerdo a calendario.  
4.6 Realizar la  vigilancia diaria de la Cadena de Frío de los Biológicos. 
4.7 Realizar  el Control de Crecimiento y Desarrollo de los niños que acuden al Servicio por 

demanda y programados. 
4.8 Realizar actividades de Estimulación Temprana a niños menores de 1 año. 
4.9 Realizar el Control y Seguimiento a niños de alto y mediano riesgo (Bajo peso al nacer, 

prematuros, desnutridos, con malformaciones congénitas, etc.). 
4.10 Realizar coordinaciones con el personal de los establecimientos de Salud , para el 

seguimiento y control de los niños que son transferidos. 
4.11 Promover y aplicar medidas de Bioseguridad. 
4.12 Elaborar informes mensuales de PAI, CRED y Estimulación Temprana. 
4.13 Participar en las Campañas integral a nivel nacional y local. 
4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 

Convenios interinstitucionales. 
4.15 Cumplir los roles de guardia comunitaria programadas. 
4.16 Participar en reuniones de gestión en DIRESA, MINSA, CERN. 
4.17 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa  
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 

EN ESTRATEGIA SANITARIA : TUBERCULOSIS 
4.1 Programar y ejecutar estrategias que conlleven a cumplir las Metas Físicas. 
4.2 Brindar atención de enfermería a la persona con tuberculosis. 
4.3 Realizar entrevista de enfermería: 1era, 2da y 3era entrevista 
4.4 Realizar visitas domiciliarias. 
4.5 Organizar y administrar el tratamiento. 
4.6 Administrar quimioprofilaxis a contactos de pacientes. 
4.7 Coordinar referencias y contrarreferencias. 
4.8 Coordinar derivaciones y transferencias. 
4.9 Brindar atenciones de enfermería a la persona con Tuberculosis Multidrogo Resistente 

(TBMDR) 
4.10 Presentar expedientes de pacientes al CERI/CERN 
4.11 Participar en reuniones de gestión en DIRESA, CERI, CERN. 
4.12 Realizar supervisión, monitoreo y evaluación de la estrategia nacional de tuberculosis 

 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 
Experiencia 

 Experiencia profesional de1 año en área asistencial. 
 

COMPETENCIAS 
Capacidad para interactuar con la persona en los diferentes ciclos de vida, familia y 
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comunidad 
Capacidad de liderazgo. 
Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 
Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 
Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 
Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 
Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 
Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 
Capacidad de gestión. 

 
 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 
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Manual de Organización y Funciones   

del Hospital de Chancay 

Pag. de  

 
ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 
 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2 01 181 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente y/o usuario de Hospitalización y de la 
Consulta Externa del Hospital de Chancay. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable. 
 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

EN HOSPITALIZACION DE  PEDIATRÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
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4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección  de los materiales y/o 
equipos biomédicos. 

4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Participar en la preparación de cadáveres 
4.11 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.13 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.15 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.16 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.17 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.18 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN  HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN HOSPITALIZACION DECIRUGÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
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4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 
indicados. 

4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres  
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN CONSULTA EXTERNA: 
4.1 Mantener limpio, ordenado e  implementado  el consultorio asignado. 
4.2 Ordenar y verificar  las historias clínicas (datos del usuario, sellos, hojas, cupos). 
4.3 Recepcionar al paciente en el  consultorio según orden de ticket. 
4.4 Participar con el  medico u otro profesional durante los exámenes o procedimientos, 

realizados al paciente   
4.5 Registrar a los usuarios que son atendidos en el consultorio, así mismo como los 

procedimientos realizados. 
4.6 Descontaminar  el instrumental utilizado y entregarlo a  la central de esterilización de 

acuerdo a lo normado. 
4.7 Llevar y recoger el material descontaminado/estéril a la  Central de Esterilización. 
4.8 Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.  
4.9 Participar en el traslado del usuaria otras unidades  a solicitud. 
4.10 Informar a la Enfermera  de turno,  las incidencias que pudieran presentarse durante 

el desarrollo de sus actividades. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y 

enseres del Servicio. 
4.12 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 
4.13 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas 
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.15 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.16 .Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 
Experiencia: 

 Experiencia de1 año en labores de Enfermería.   
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, cortesía y tacto. 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 
 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 
 

12 182/193 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente y/o usuario de Hospitalización y de la Consulta 
Externa del Hospital de Chancay. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades urgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

EN HOSPITALIZACION DE  PEDIATRÍA: 
 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 

4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.3 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.4 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección  de los materiales y/o 
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equipos biomédicos. 
4.5 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.6 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.7 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.8 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.9 Participar en la preparación de cadáveres 
4.10 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.12 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.14 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.15 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.16 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.17 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN  HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 

4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 

4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 
ocurridas durante el turno 

4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
 

EN HOSPITALIZACION DECIRUGÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 
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indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres  
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN CONSULTA EXTERNA: 

4.1 Mantener limpio, ordenado e  implementado  el consultorio asignado. 
4.2 Ordenar y verificar  las historias clínicas (datos del usuario, sellos, hojas, ). 
4.3 Recepcionar al paciente en el  consultorio según orden de  
4.4 Participar con el  medico u otro profesional durante los exámenes o procedimientos, 

realizados al paciente   
4.5 Registrar a los usuarios que son atendidos en el consultorio, así mismo como los 

procedimientos realizados. 
4.6 Descontaminar  el instrumental utilizado y entregarlo a  la central de esterilización de 

acuerdo a lo normado. 
4.7 Llevar y recoger el material descontaminado/estéril a la  Central de Esterilización. 
4.8 Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.  
4.9 Participar en el traslado del usuario .a otras unidades  a solicitud. 
4.10 Informar a la Enfermera  de turno,  las incidencias que pudieran presentarse durante el 

desarrollo de sus actividades. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y 

enseres del Servicio. 
4.12 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 
4.13 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas 
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.15 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.16 .Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 
Experiencia: 

 Experiencia de1 año en labores de Enfermería.   
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, cortesía y tacto. 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

 
ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 
 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico Sanitario I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1 
 

02 194/195 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente y/o usuario de Hospitalización y de la Consulta 
Externa del Hospital de Chancay. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades urgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable. 
 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

EN HOSPITALIZACION DE  PEDIATRÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 

4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.3 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.4 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección  de los materiales y/o 
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equipos biomédicos. 
4.5 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.6 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.7 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.8 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.9 Participar en la preparación de cadáveres 
4.10 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.12 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.14 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.15 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.16 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.17 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN  HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 

4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN HOSPITALIZACION DECIRUGÍA: 

4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 
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indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres  
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN CONSULTA EXTERNA: 

4.1 Mantener limpio, ordenado e  implementado  el consultorio asignado. 
4.2 Ordenar y verificar  las historias clínicas (datos del usuario, sellos, hojas, tickets). 
4.3 Recepcionar al paciente en el  consultorio según orden de ticket. 
4.4 Participar con el  medico u otro profesional durante los exámenes o procedimientos, 

realizados al paciente   
4.5 Registrar a los usuarios que son atendidos en el consultorio, así mismo como los 

procedimientos realizados. 
4.6 Descontaminar  el instrumental utilizado y entregarlo a  la central de esterilización de 

acuerdo a lo normado. 
4.7 Llevar y recoger el material descontaminado/estéril a la  Central de Esterilización. 
4.8 Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.  
4.9 Participar en el traslado del usuario. a otras unidades  a solicitud. 
4.10 Informar a la Enfermera  de turno,  las incidencias que pudieran presentarse durante el 

desarrollo de sus actividades. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y 

enseres del Servicio. 
4.12 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 
4.13 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas 
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.15 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.16 .Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato. 

 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 
Experiencia: 

 Experiencia de1 año en labores de Enfermería.   
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, 
cortesía y tacto. 

 
 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Hospitalización y Consulta Externa 
 

CARGO CLASIFICADO:  Auxiliar de Enfermería I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 06 196/201 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente y/o usuario de Hospitalización y de la Consulta 
Externa del Hospital de Chancay. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades urgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

EN HOSPITALIZACION DE  PEDIATRÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.3 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
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4.4 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección  de los materiales y/o 
equipos biomédicos. 

4.5 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.6 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.7 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.8 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.9 Participar en la preparación de cadáveres 
4.10 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.12 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.14 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.15 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.16 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.17 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN  HOSPITALIZACION DE MEDICINA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 

indicados. 
4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres 
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 

 
EN HOSPITALIZACION DECIRUGÍA: 
4.1 Entregar y  recibir reporte verbal y escrito. 
4.2 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 

higiene del paciente hospitalizado. 
4.3 Preparar el material logístico para la atención del paciente. 
4.4 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento. 
4.5 Realizar la limpieza de la unidad del paciente, desinfección de los materiales y/o 

equipos biomédicos. 
4.6 Realizar la revisión y equipamiento  del material estéril. 
4.7 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos, 

realizados al paciente. 
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4.8 Participar en el traslado del paciente a las distintas unidades para los procedimientos 
indicados. 

4.9 Registrar la ingesta y  egresos del paciente Hospitalizado. 
4.10 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente 
4.11 Participar en la preparación de cadáveres  
4.12 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente respetando 

sus derechos durante la atención. 
4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 

Servicio. 
4.14 Mantener el orden y limpieza del Servicio. 
4.15 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.16 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.17 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza 
4.18 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas. 
4.19 Informar al Supervisor de Programa Sectorial I y/o enfermera de turno de incidencias 

ocurridas durante el turno 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
 
EN CONSULTA EXTERNA: 
4.1 Mantener limpio, ordenado e  implementado  el consultorio asignado. 
4.2 Ordenar y verificar  las historias clínicas (datos del usuario, sellos, hojas boleta de 

pago). 
4.3 Recepcionar al paciente en el  consultorio según orden de boleta de pago. 
4.4 Participar con el  medico u otro profesional durante los exámenes o procedimientos, 

realizados al paciente   
4.5 Registrar a los usuarios que son atendidos en el consultorio, así mismo como los 

procedimientos realizados. 
4.6 Descontaminar  el instrumental utilizado y entregarlo a  la central de esterilización de 

acuerdo a lo normado. 
4.7 Llevar y recoger el material descontaminado/estéril a la  Central de Esterilización. 
4.8 Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.  
4.9 Participar en el traslado del usuario.a otras unidades  a solicitud. 
4.10 Informar a la Enfermera  de turno,  las incidencias qe pudieran presentarse durante el 

desarrollo de sus actividades. 
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y 

enseres del Servicio. 
4.12 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 
4.13 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones de trabajo programadas 
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 
4.15 Conocer y socializar el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
4.16 .Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 
Experiencia: 

 Experiencia de1 año en labores de Enfermería.   
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, cortesía y tacto. 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
 



 

 

 139 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

  
Manual de Organización y Funciones   

del Hospital de Chancay 

Pag. de  
 
Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 
 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 202 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades de 
Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de programa Sectorial I y/o Supervisor de Programa Sectorial II del 
Departamento de Enfermería.  

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Enfermería en Emergencia y 
Cuidados Intensivos.  

 Relaciones de coordinación interna con los Médicos jefes de servicio y el personal de 
otras unidades orgánicas del Hospital de Chancay. 

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en 
asuntos relacionados a su competencia funcional: 

 Colegio de Enfermeros del Perú. 

 Consejos Regionales, asociaciones. 

 Otras entidades públicas y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De representación por encargo del  Director de Programa Sectorial I y/o Supervisor de 
Programa Sectorial II. 

 De Autorización y Aprobación de tramites administrativos (vacaciones, licencias y/o 
permisos del personal del Servicio). 

 De convocar al personal a su cargo a reuniones técnicas administrativas y de 
capacitación. 

 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

 Supervisar y evaluar las actividades del personal de Enfermería asignados al servicio de 
Emergencia y Cuidados Intensivos impartiendo orientaciones y enseñanzas oportunas 

 Participar en la elaboración  y/o actualización de  los documentos de gestión del Servicio 

 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria. 

 Controlar y supervisar la permanencia del personal a su cargo durante el horario 
programado. 

 Participar en la atención directa del usuario y/o paciente de ser necesario. 

 Orientar, sensibilizar y vigilar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad. 

 Prever el abastecimiento oportuno de material e insumos necesarios para el 
funcionamiento del servicio.  

 Formular el cuadro de necesidades de material e insumos médicos anualmente. 

 Presentar los informes que son de su competencia a quien corresponda. 

 Integrar comités ,y  comisiones de trabajo, 

 Cumplir y hacer cumplir los documentos de gestión. 

 Promover la calidad de atención de enfermería con base en los aspectos éticos 
humanísticos y profesionales. 

 Participar en la formación y capacitación del personal de  enfermería. 

 Desarrollar labor docente y de asesoria, en el marco de los convenios 
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interinstitucionales. 

 Coordinar con el Director de Programa Sectorial I de Enfermería sobre necesidades y/o 
incidencias.  

 Conocer y socializar el plan  de respuesta de accidentes en masa, en coordinación con el 
representante de defensa civil en la institución.  

 Administrar adecuadamente los recursos bajo su  responsabilidad. 

 Participar y hacer participar al personal del Servicio en las actividades académicas y 
reuniones programadas. 

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Estudios en gestión de servicios de enfermería ó gestión en salud. 
 
Experiencia 

 Experiencia mínima de 3 años como  Enfermera Asistencial. 
 
1.-Capacidad para  

 La Dirección, organización y control de recursos humanos  

 Ejercer liderazgo 

 Trabajo en equipo y de comunicación asertiva 

 El Aprendizaje continuo e innovación. 
 

2.- Aptitud proactiva  al cambio, 
3.-  actitud tolerante y respetuosa hacia los demás. 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2 01 203 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención  integral de Enfermería  al paciente en situación de Emergencia y  Estados 
críticos, aplicando  el proceso  de atención de Enfermería en el Hospital de Chancay. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

 

Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I . 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 
En Emergencia 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y escrito. 

 Realizar el triaje a los  pacientes que acuden  a solicitar atención. 

 Realizar el proceso de atención de enfermería del paciente, haciendo uso del SOAPIE. 

 Coordinar con el equipo multidisciplinario para la atención del paciente. 

 Realizar los registros en los formatos correspondientes y/o Historia Clínica. 

 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y/o familia, según su 
competencia. 

 Valorar constantemente al paciente en busca de signos de alarma. 

 Verificar y registrar los medicamentos de pacientes derivados a otros Servicios. 

 Participar en la ejecución de procedimientos especiales (punción lumbar, toracocentesis, 
etc.) 

 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 

 Informar incidencias y reportes que son de su competencia al Supervisor de Programa 
Sectorial I 

 Participar en la referencia de los pacientes criticos a otro hospital de mayor complejidad. 

 Participar en la revisión y equipamiento de las ambulancias. 

 Integrar comités y comisiones de trabajo. 

 Realizar procedimientos especiales (colocación de sonda foley, sonda  nasogástrica, 
etc.) según guías de procedimientos de Enfermería. 

 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de los Documentos de Gestión 
del Servicio. 

 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 
convenios interinstitucionales. 

 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 
enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 

 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 
Enfermería. 

 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente  respetando sus derechos, 
durante el periodo de observación. 

 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres del 
Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

 Conocer, socializar y participar en el plan  de respuesta en accidentes en masa. 
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 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

En Cuidados Intensivos 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y por escrito. 

 Coordinar con el equipo multidisciplinario para la atención del paciente. 

 Realizar los registros en las fichas de monitoreo y/o Historia Clínica 

 Orientar  y brindar apoyo emocional al paciente y/o familia, lo referente a su competencia. 

 Monitorizar constantemente al paciente en busca de signos de alarma. 

 Verificar y registrar los medicamentos de pacientes derivados a otros Servicios. 

 Participar en la ejecución de tratamiento y procedimientos especiales (toracocentesis, 
AGA, Intubaciones, etc.) 

 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de Enfermería. 

 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al Supervisor de 
Programa Sectorial I. 

 Integrar comités, comisiones de trabajo.. 

 Realizar procedimientos especiales (colocación de sonda foley, sonda  nasogástrica, 
etc.) según guías de atención  de Enfermería. 

 Participar activamente en la elaboración y/o  actualización en los manuales de 
procedimiento y guías de atención del Servicio. 

 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 
convenios interinstitucionales. 

 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 
enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 

 Participar activamente en la visita médica a los pacientes críticos. 

 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres de la 
unidad. 

 Asistir y participar en las reuniones técnico administrativas de Enfermería. 

 Participar en el desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

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

 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del usuario respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitaciones en la especialidad de Emergencia y cuidados críticos. 
 
Experiencia 

 Experiencia profesional de 3 años en área asistencial. 
 

 Competencias 
 Capacidad para interactuar con la persona en los diferentes ciclos de vida ,familia y 

comunidad. 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 

 Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 

 Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 

 Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 

 Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 

 Capacidad de gestión. 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 10 204/213 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención  integral de Enfermería  al paciente en situación de Emergencia y  Estados 
críticos, aplicando  el proceso  de atención de Enfermería en el Hospital de Chancay. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
 

Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I . 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 

En Emergencia 
 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y escrito. 

 Realizar el triaje a los  pacientes que acuden  a solicitar atención. 

 Realizar el proceso de atención de enfermería del paciente, haciendo uso del SOAPIE. 

 Coordinar con el equipo multidisciplinario para la atención del paciente. 

 Realizar los registros en los formatos correspondientes y/o Historia Clínica. 

 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y/o familia, según su 
competencia. 

 Valorar constantemente al paciente en busca de signos de alarma. 

 Verificar y registrar los medicamentos de pacientes derivados a otros Servicios. 

 Participar en la ejecución de procedimientos especiales (punción lumbar, toracocentesis, 
etc.) 

 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermería. 

 Informar incidencias y reportes que son de su competencia al Supervisor de Programa 
Sectorial I 

 Participar en la referencia de los pacientes críticos a otro hospital de mayor complejidad. 

 Participar en la revisión y equipamiento de las ambulancias. 

 Integrar comités y comisiones de trabajo. 

 Realizar procedimientos especiales (colocación de sonda foley, sonda  nasogástrica, 
etc.) según guías de procedimientos de Enfermería. 

 Participar activamente en la elaboración y/o actualización de los Documentos de Gestión 
del Servicio. 

 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 
convenios interinstitucionales. 

 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 
enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 

 Asistir obligatoriamente y participar en las reuniones técnico administrativas de 
Enfermería. 

 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del paciente  respetando sus derechos, 
durante el periodo de observación. 

 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres del 
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Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

 Conocer, socializar y participar en el plan  de respuesta en accidentes en masa. 

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

En Cuidados Intensivos 
 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y por escrito. 

 Coordinar con el equipo multidisciplinario para la atención del paciente. 

 Realizar los registros en las fichas de monitoreo y/o Historia Clínica 

 Orientar  y brindar apoyo emocional al paciente y/o familia, lo referente a su 
competencia. 

 Monitorizar constantemente al paciente en busca de signos de alarma. 

 Verificar y registrar los medicamentos de pacientes derivados a otros Servicios. 

 Participar en la ejecución de tratamiento y procedimientos especiales (toracocentesis, 
AGA, Intubaciones, etc.) 

 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de Enfermería. 

 Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al Supervisor de 
Programa Sectorial I. 

 Integrar comités, comisiones de trabajo.. 

 Realizar procedimientos especiales (colocación de sonda foley, sonda  nasogástrica, 
etc.) según guías de atención  de Enfermería. 

 Participar activamente en la elaboración y/o  actualización en los manuales de 
procedimiento y guías de atención del Servicio. 

 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigación en el marco de los 
convenios interinstitucionales. 

 Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de 
enfermería bajo su supervisión y responsabilidad. 

 Participar activamente en la visita médica a los pacientes críticos. 

 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres de la 
unidad. 

 Asistir y participar en las reuniones técnico administrativas de Enfermería. 

 Participar en el desarrollo de actividades preventivo promocional en el área de su 
competencia. 

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

 Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del usuario respetando sus derechos, 
durante el periodo de hospitalización. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 

Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitaciones en la especialidad de Emergencia y cuidados críticos. 
 
Experiencia 

 Experiencia profesional de 3 años en área asistencial. 
 

 Competencias 
 Capacidad para interactuar con la persona en los diferentes ciclos de vida ,familia y 

comunidad 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 

 Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 

 Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 

 Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 
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 Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 

 Capacidad de gestión 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2 01 214 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente en el Servicio de Enfermería en Emergencia y 
Cuidados Intensivos del Hospital de Chancay. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor de 
Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

 Entregar y recibir reporte verbal y escrito. 

 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 
higiene del paciente en las diferentes áreas de Emergencia y Cuidados Intensivos. 

 Preparar el material logístico para la atención del paciente  

 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento  

 Realizar la limpieza y desinfección de los materiales y / o equipos biomédicos. 

 Realizar la Revisión y equipamiento  del material estéril. 

 Participar en  los procesos de atención del paciente. 

 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente. 

 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos ,que 
se realizan al paciente 

 Informar al Jefe del Servicio  y / o enfermera de turno de incidencias ocurridas durante 
el turno. 

 Participar en el traslado del  paciente a otras unidades. 

 Participar en la revisión y equipamiento de las ambulancias. 

 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas y de capacitación del 
servicio. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Participar en la preparación de cadáveres. 

 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente  respetando 
sus derechos durante la atención y observación. 

 velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 
Servicio. 

 Mantener el orden y limpieza de los ambientes del Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 
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Experiencia 

 Experiencia de 2 años en labores de Enfermería.   
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 09 215/223 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente en el Servicio de Enfermería en Emergencia y 
Cuidados Intensivos del Hospital de Chancay. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor de 
Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicables 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

 Entregar y recibir reporte verbal y escrito. 

 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e higiene 
del paciente en las diferentes áreas de Emergencia y Cuidados Intensivos. 

 Preparar el material logístico para la atención del paciente  

 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento  

 Realizar la limpieza y desinfección de los materiales y / o equipos biomédicos. 

 Realizar la Revisión y equipamiento  del material estéril. 

 Participar en  los procesos de atención del paciente. 

 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente. 

 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos ,que 
se realizan al paciente 

 Informar al Jefe del Servicio  y / o enfermera de turno de incidencias ocurridas durante el 
turno. 

 Participar en el traslado del  paciente a otras unidades. 

 Participar en la revisión y equipamiento de las ambulancias. 

 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas y de capacitación del 
servicio. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Participar en la preparación de cadáveres. 

 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente  respetando sus 
derechos durante la atención y observación. 

 velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 
Servicio. 

 Mantener el orden y limpieza de los ambientes del Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
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5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años de  
estudio) 

 
Experiencia 

 Experiencia de 2 años en labores de Enfermería.   
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Emergencia y Cuidados Intensivos 

CARGO CLASIFICADO:  Auxiliar de Enfermería I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 01 224 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecutar actividades de asistencia al paciente en el Servicio de Enfermería en Emergencia y 
Cuidados Intensivos del Hospital de Chancay. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor de 
Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicables 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

 Entregar y recibir reporte verbal y escrito. 

 Por delegación satisfacer las necesidades básicas de alimentación, eliminación  e 
higiene del paciente en las diferentes áreas de Emergencia y Cuidados Intensivos. 

 Preparar el material logístico para la atención del paciente  

 Equipar los coches de curaciones y de tratamiento  

 Realizar la limpieza y desinfección de los materiales y / o equipos biomédicos. 

 Realizar la Revisión y equipamiento  del material estéril. 

 Participar en  los procesos de atención del paciente. 

 Realizar la preparación física del paciente que va a ser intervenido quirúrgicamente. 

 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos ,que 
se realizan al paciente 

 Informar al Jefe del Servicio  y / o enfermera de turno de incidencias ocurridas durante el 
turno. 

 Participar en el traslado del  paciente a otras unidades. 

 Participar en la revisión y equipamiento de las ambulancias. 

 Asistir obligatoriamente y participar  en las reuniones técnicas y de capacitación del 
servicio. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Participar en la preparación de cadáveres. 

 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del paciente  respetando 
sus derechos durante la atención y observación. 

 velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del 
Servicio. 

 Mantener el orden y limpieza de los ambientes del Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 
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Experiencia 

 Experiencia de 2 años en labores de Enfermería.   
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud de atención, de servicio de vocación y entrega al servicio y bienestar de los 
demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 225 
 

 
1. FUNCION BASICA 

 
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades 
del Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico. 

 

2. RELACIONES DEL CARGO 
 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de programa Sectorial I y/o Supervisor de Programa Sectorial II del 
Departamento de Enfermería.  

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico.  

 Relaciones de coordinación interna con los Médicos jefes de servicio y el personal de 
otras unidades orgánicas del Hospital de Chancay. 

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en 
asuntos relacionados a su competencia funcional: 

 Colegio de Enfermeros del Perú. 

 Consejos Regionales, asociaciones. 

 Otras entidades públicas y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

 De representación por encargo del  Director de Programa Sectorial I y/o Supervisor de 
Programa Sectorial II. 

 De Autorización y Aprobación de tramites administrativos (vacaciones, licencias y/o 
permisos del personal de enfermería a su cargo). 

 De convocar al personal a su cargo a reuniones técnicas administrativas y de 
capacitación. 

 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

 Supervisar y evaluar las actividades del personal de Enfermería asignados al servicio 
de Centro Quirúrgico impartiendo orientaciones y enseñanzas oportunas. 

 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Servicio 

 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria. 

 Controlar y supervisar la permanencia del personal a su cargo durante el horario 
programado. 

 Participar en la atención directa del usuario y/o paciente según se requiera. 

 Orientar, sensibilizar y vigilar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad. 

 Cautelar el abastecimiento oportuno de material e insumos necesarios para el 
adecuado funcionamiento del servicio.  

 Formular el cuadro de necesidades de material e insumos médicos anualmente. 

 Presentar los informes que son de su competencia a quien corresponda. 

 Integrar comités, comisiones de trabajo, proyecto y /o estrategias sanitarias. 

 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales normas procedimientos, elaborar y 
proponer cambios en los mismos, tendientes a mejorar el funcionamiento del Servicio. 

 Promover la calidad de atención de enfermería con base en los aspectos éticos 
humanísticos y profesionales. 

 Cautelar la permanencia, integridad y seguridad del usuario respetando sus derechos 
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durante el periodo de su hospitalización. 

 Participar en la formación y capacitación del personal de  enfermería. 

 Desarrollar labor docente y de asesoria, en el marco de los convenios 
interinstitucionales. 

 Coordinar con el personal Medico el desarrollo de las actividades de enfermería, en 
beneficio de una buena intervención quirúrgica del paciente. 

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

 Administrar adecuadamente los recursos bajo su  responsabilidad. 

 Participar y hacer participar al personal del Servicio en las actividades académicas 
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación.  

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
 
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Estudios en gestión de servicios de enfermería ó gestión en salud. 

 Situaciones relacionadas al área. 
 

Experiencia 

 Experiencia mínima de 3 años como  Enfermera Asistencial. 
 

1.-Capacidad para  

 La Dirección, organización y control de recursos humanos  

 Ejercer liderazgo 

 Trabajo en equipo y de comunicación asertiva 

 El Aprendizaje continuo e innovación. 
 

2.- Aptitud proactiva  al cambio, 
3.-  actitud tolerante y respetuosa hacia los demás. 

 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

   
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2 01 226 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar cuidados integrales en forma oportuna, continua y de alta calidad  al paciente 
quirúrgico  a nivel intra y postoperatorio inmediato aplicando el proceso de atención de 
enfermería  en todas sus etapas, Amparado por Ley N° 27669 del Trabajo del Enfermero  

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y  escrito  

 Mantener operativos los quirófano con :equipos, materiales, insumos medico 
quirúrgicos así como medicamentos necesarios  

 Recibir al paciente identificándose e identificándolo, 

 Verificar el nombre del paciente con la solicitud de sala correspondiente.,procediendo a 
su Recepción ,el  mismo  que vendrá  acompañado del personal profesional del 
servicio de origen, quien entregará historia clínica conteniendo consentimiento 
informado y  firmado, exámenes auxiliares etc., así como el material médico y 
medicinas solicitadas de acuerdo a receta médica.  

 Supervisar y controlar que el paciente llegue al quirófano en las condiciones higiénicas 
optimas y proceder a Realizar la Valoración pre Operatoria inmediata. 

 Trasladar al paciente a la camilla quirúrgica, junto con el anestesiólogo de turno. 
 
ENFERMERA EN QUIROFANO: 

 Realizar con anterioridad al equipo médico el lavado quirúrgico, vistiéndose 
seguidamente, con la ayuda del circulante, con ropas estériles y colocarse los guantes 
con técnica estéril. 

 Preparar la mesa de media luna  y la  mesa de mayo  con los instrumentos necesarios. 

 Participar en Intervención quirúrgica, brindando  Atención Integral, conjuntamente con 
el equipo quirúrgico cumpliendo funciones propias de instrumentista. 

 Recolectar muestras intraoperatorias de ser necesario. 

 Llevar  un control riguroso de las gasas que se utilicen en el campo quirúrgico. 

 Una vez finalizada la intervención colaborará en la colocación del apósito quirúrgico, 
retirará las hojas de bisturí, agujas y demás objetos cortantes y punzantes practicando 
la bioseguridad. 

 Colaborar con el resto del equipo en dejar la sala perfectamente desinfectada  y 
preparada para  la siguiente  intervención quirúrgica 

 Realizar Monitoreo y registros de enfermería perioperatorio utilizando el SOAPIE. 

 Entrega del paciente a la Enfermera de a Unidad de Recuperación terminado el acto 
quirúrgico. 

 Coordinar con los responsables de Laboratorio, Rx, Anatomía Patológica y entre otros  

 Mantener  actualizado los diferentes formatos de atención ( Censos, libros de registros)  

 Organizar al personal técnico para dar cobertura de atención programada. 

 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones convocadas por el Jefe del 
Servicio. 
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 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 
ENFERMERÍA EN UNIDAD DE RECUPERACIÓN POSTANESTÉSICA (URPA) 

 Controlar y mantener coche de paro, medicamentos, equipos etc en estado operativo. 

 Recepcionar  e identificar al  paciente que ingresa a la unidad de recuperación post-
anestésica. 

 Aperturar y registrar  en gráfica de enfermería y en notas de enfermería utilizando el 
soapie. 

 Vigilar la recuperación del paciente que ha sido intervenido, bajo anestesia general 
epidural, regional y/o sedación.  

 Emplear el proceso de atención de enfermería para el cuidado del paciente.  

 Valorar el dolor, estableciendo los cuidados y el tratamiento según la técnica prescrita.  

 Prevenir, detectar e identificar las posibles complicaciones que puedan surgir durante 
este proceso.   

 Valorar y monitorizar funciones vitales y pulsioximetría.  

 Controlar  y revisar  drenajes y apósitos quirúrgicos.  

 Administrar medicación, según prescripción.  

 Brindar apoyo emocional al paciente informándole de donde está, y las acciones que le 
van a realizar y tiempo de estancia aproximado en urpa 

 Valorar y controlar la  reversión de la anestesia administrada. 

 Evaluar al paciente hasta el alta de la unidad  

 En situaciones de emergencia vital, aplicar las reglas básicas de reanimación 
cardiopulmonar, así como mantener y reponer coche de paro. cardiorespiratorio 

 Entregar al paciente, así como el reporte, medicamentos, historia clínica, a la 
enfermera que acude a recibirlo de la unidad correspondiente. 

 Realizar el reporte por escrito, de acuerdo al turno. 

 Las demás que le asigne el jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitaciones en la especialidad de centro quirúrgico 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de tres (3) años. 
Competencias 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 

 Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 

 Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 

 Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 

 Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 

 Capacidad de gestión 
 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Enfermera/o I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 10 227/236 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar cuidados integrales en forma oportuna, continua y de alta calidad  al paciente 
quirúrgico  a nivel intra y postoperatorio inmediato aplicando el proceso de atención de 
enfermería  en todas sus etapas, Amparado por Ley N° 27669 del Trabajo del Enfermero  

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 De Control y Supervisión del personal a su cargo. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recepcionar y entregar  el reporte de  Enfermería en forma  verbal y por escrito  

 Mantener operativos los quirófano con :equipos, materiales, insumos medico 
quirúrgicos así como medicamentos necesarios  

 Recibir al paciente identificándose e identificándolo, 

 Verificar el nombre del paciente con la solicitud de sala correspondiente.,procediendo a 
su Recepción ,el  mismo  que vendrá  acompañado del personal profesional del 
servicio de origen, quien entregará historia clínica conteniendo consentimiento  firmado, 
exámenes auxiliares etc., así como el material médico y medicinas solicitadas de 
acuerdo a receta médica.  

 Supervisar y controlar que el paciente llegue al quirófano en las condiciones higiénicas 
optimas y proceder a Realizar la Valoración pre Operatoria inmediata. 

 Trasladar al paciente a la camilla quirúrgica, junto con el anestesiólogo de turno. 
 
ENFERMERA EN QUIROFANO: 

 Realizar con anterioridad al equipo médico el lavado quirúrgico, vistiéndose 
seguidamente, con la ayuda del circulante, con ropas estériles y colocándose los 
guantes. 

 Preparar la mesa media luna y la mesa  de mayo con los instrumentos necesarios. 

 Participar en Intervención quirúrgica, brindando  Atención Integral, conjuntamente con 
el equipo quirúrgico cumpliendo funciones propias de instrumentista. 

 Recolectar muestras intraoperatorias de ser necesario. 

 Llevar  un control riguroso de las gasas que se utilicen en el campo quirúrgico. 

 Una vez finalizada la intervención colaborará en la colocación del apósito quirúrgico, 
retirará las hojas de bisturí, agujas y demás objetos cortantes y punzantes practicando 
la bioseguridad. 

 Colaborar con el resto del equipo en dejar la sala perfectamente desinfectada  y 
preparada para  la siguiente  intervención quirúrgica 

 Realizar Monitoreo y registros de enfermería peri operatorio utilizando el SOAPIE. 

 Entrega del paciente a la Enfermera de a Unidad de Recuperación terminado el acto 
quirúrgico. 

 Coordinar con los responsables de Laboratorio, Rx, Anatomía Patológica y entre otros  

 Mantener  actualizado los diferentes formatos de atención ( Censos, libros de registros)  
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 Organizar al personal técnico para dar cobertura de atención programada. 

 Participar activa y obligatoriamente en las reuniones convocadas por el Jefe del 
Servicio. 

 Cumplir los roles de guardia hospitalaria programadas. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 
ENFERMERÍA EN UNIDAD DE RECUPERACIÓN POSTANESTÉSICA (URPA) 

 Controlar y mantener coche de paro, medicamentos, equipos etc en estado operativo. 

 Recepcionar  e identificar al  paciente que ingresa a la unidad de recuperación post-
anestésica. 

 Aperturar y registrar  en gráfica de enfermería y en notas de enfermería utilizando el 
soapie. 

 Vigilar la recuperación del paciente que ha sido intervenido, bajo anestesia general 
epidural, regional y/o sedación.  

 Emplear el proceso de atención de enfermería para el cuidado del paciente.  

 Valorar el dolor, estableciendo los cuidados y el tratamiento según la técnica prescrita.  

 Prevenir, detectar e identificar las posibles complicaciones que puedan surgir durante 
este proceso.   

 Valorar y monitorizar funciones vitales y pulsioximetría.  

 Controlar  y revisar  drenajes y apósitos quirúrgicos.  

 Administrar medicación, según prescripción.  

 Brindar apoyo emocional al paciente informándole de donde está, y las acciones que le 
van a realizar y tiempo de estancia aproximado en urpa 

 Valorar y controlar la  reversión de la anestesia administrada. 

 Evaluar al paciente hasta el alta de la unidad  

 En situaciones de emergencia vital, aplicar las reglas básicas de reanimación 
cardiopulmonar, así como mantener y reponer coche de paro. cardiorrespiratorio 

 Entregar al paciente, así como el reporte, medicamentos, historia clínica, a la 
enfermera que acude a recibirlo de la unidad correspondiente. 

 Realizar el reporte por escrito, de acuerdo al turno. 

 Las demás que le asigne el jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Título de Licenciado en Enfermería y Colegiatura. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitaciones en la especialidad de centro quirúrgico 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de tres (3) años. 
Competencias 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de aprendizaje continuo e innovador. 

 Capacidad de trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo. 

 Aptitud de atención y servicio a los usuarios. 

 Toma de decisiones en situaciones criticas en la atención del paciente 

 Manejo de equipos biomédicos de tecnología de punta 

 Capacidad de gestión 

 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2 02 237/238 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Participar activamente en todas las actividades de enfermería, que se desarrollan en el 
centro quirúrgico. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recibir el reporte diario, en forma verbal y escrita. 

 Cumplir el rol de circulante durante las intervenciones quirúrgicas  

 Participar en el conteo de gasas, en la recolección de muestras para anatomía 
patológica etc. 

 Participar en el equipamiento y limpieza de los quirófanos con la enfermera de turno. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Controlar los materiales estériles y no estériles al inicio del turno de trabajo 

 Ejecutar las etapas del proceso de esterilizacion. 

 Registrar en formato oficial el número de paquetes  que son esterilizados en autoclave, 
en cada carga y en cada turno. 

 Almacenar  el material de acuerdo a normas establecidas. 

 Mantener  el servicio ordenado. 

 Asistir obligatoriamente y Participar en reuniones del Servicio. 

 Informar oportunamente a la Enfermera de turno en caso de incidencia. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 Cursos relacionados al centro quirúrgico. 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de 1 año como  Técnico en  Enfermería.   
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitudes de  verdadera vocación de servicio y valores: honestidad, responsabilidad, 
lealtad, veracidad, respeto 

 Conocimiento de los procesos, capacidad técnica para el puesto. 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Enfermería  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 07 239/245 

 
1. FUNCION BASICA 

Participar activamente en todas las actividades de enfermería, que se desarrollan en el 
centro quirúrgico. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recibir el reporte diario, en forma verbal y escrita. 

 Cumplir el rol de circulante durante las intervenciones quirúrgicas 

  Participar en el conteo de gasas, en la recolección de muestras para anatomía 
patológica etc. 

 Participar en el equipamiento y limpieza de los quirófanos con la enfermera de turno. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Controlar los materiales estériles y no estériles al inicio del turno de trabajo 

 Ejecutar las etapas del proceso de  esterilización. 

 Registrar en formato oficial el número de paquetes  que son esterilizados en autoclave, 
en cada carga y en cada turno. 

 Almacenar  el material de acuerdo a normas establecidas. 

 Mantener  el servicio ordenado. 

 Asistir obligatoriamente y Participar en reuniones del Servicio. 

 Informar oportunamente a la Enfermera de turno en caso de incidencia. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 Cursos relacionados al centro quirúrgico. 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de 1 año como  Técnico en  Enfermería.   
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitudes de  verdadera vocación de servicio y valores: honestidad, responsabilidad, 
lealtad, veracidad, respeto 

 Conocimiento de los procesos, capacidad técnica para el puesto. 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

 
04/03/2009 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico Sanitario I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1 01 246 

 
1. FUNCION BASICA 

Participar activamente en todas las actividades de enfermería, que se desarrollan en el 
centro quirúrgico. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recibir el reporte diario, en forma verbal y escrita. 

 Cumplir el rol de circulante durante las intervenciones quirúrgicas. 

 Participar En El Conteo De Gasas, En La Recolección De Muestras Para Anatomía 
Patológica Etc. 

 Participar en el equipamiento y limpieza de los quirófanos con la enfermera de turno. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Controlar los materiales estériles y no estériles al inicio del turno de trabajo 

 Ejecutar las etapas del proceso de   esterilización. 

 Registrar en formato oficial el número de paquetes  que son esterilizados en autoclave, 
en cada carga y en cada turno. 

 Almacenar  el material de acuerdo a normas establecidas. 

 Mantener  el servicio ordenado. 

 Asistir obligatoriamente y Participar en reuniones del Servicio. 

 Informar oportunamente a la Enfermera de turno en caso de incidencia. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 Cursos relacionados al centro quirúrgico. 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de 1 año como  Técnico en  Enfermería.   
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continuo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitudes de  verdadera vocación de servicio y valores: honestidad, responsabilidad, 
lealtad, veracidad, respeto 

 Conocimiento de los procesos, capacidad técnica para el puesto. 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 
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Versión:1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Enfermería en Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO:  Auxiliar de Enfermería I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 02 247/248 
 

 
1. FUNCION BASICA 

Participar activamente en todas las actividades de enfermería, que se desarrollan en el 
centro quirúrgico. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I y/o Enfermera de turno. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con el personal de otras unidades 
orgánicas del Hospital de Chancay 

 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

 No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

 Recibir el reporte diario, en forma verbal y escrita. 

 Cumplir el rol de circulante durante las intervenciones quirúrgicas. 

 Participar en el conteo de gasas, en la recolección de muestras para anatomía 
patológica etc. 

 Participar en el equipamiento y limpieza de los quirófanos con la enfermera de turno. 

 Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza. 

 Controlar los materiales estériles y no estériles al inicio del turno de trabajo 

 Ejecutar las etapas del proceso de  esterilización. 

 Registrar en formato oficial el número de paquetes  que son esterilizados en autoclave, 
en cada carga y en cada turno. 

 Almacenar  el material de acuerdo a normas establecidas. 

 Mantener  el servicio ordenado. 

 Asistir obligatoriamente y Participar en reuniones del Servicio. 

 Informar oportunamente a la Enfermera de turno en caso de incidencia. 

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

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

 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
            Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico de Técnico de Enfermería (no menor de 3 años 
de  estudio) 

 Cursos relacionados al centro quirúrgico. 
Experiencia 

 Experiencia asistencial no menor de 1 año como  Técnico en  Enfermería.   
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de aprendizaje continúo, de  trabajo en equipo y comunicación asertiva. 

 Aptitudes de  verdadera vocación de servicio y valores: honestidad, responsabilidad, 
lealtad, veracidad, respeto 

 Conocimiento de los procesos, capacidad técnica para el puesto. 

 
ELABORADO POR 

 
REVISADO POR: 

 
APROBADO POR: 

 
ULTIMA MODIFICACION 

 
VIGENCIA: 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
ODONTOESTOMATOLOGIA 

Director de Programa Sectorial I 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 

 
DEPARTAMENTO DE 

ODONTOESTOMATOLOGIA 

 

Cirujano Dentista IV 

 

Cirujano Dentista I 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS: 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XV. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Odontoestomatologia 

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

154 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1   SP-EJ  1 

155/156 Cirujano Dentista IV P6-50-215-4    SP-ES 2 

157 Cirujano Dentista I P3-50-215-1  SP-ES 1 

  Total Unidad Orgánica     4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
DEPARTAMENTO DE 

ODONTOESTOMATOLOGIA 
 

ODONTOLOGIA 
PEDIATRICA 

ODONTOLOGIA 
ESPECIALIZADA 

ODONTOLOGIA 
GENERAL 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento  de Odontoestomatología 

CARGO CLASIFICADO: Director del Programa Sectorial I. 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 154 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, programar y evaluar  las actividades  Odontoestomatológicas, para lograr los objetivos  
del Hospital  y ser responsable  ante la Dirección Ejecutiva del funcionamiento asistencial y 
administrativo del servicio.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa al personal que labora en el Departamento Odontoestomatología. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con todas las unidades orgánicas del Hospital  de 
Chancay. 

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

 Colegio  de  Odontólogos   del Perú,  

 Centros Educativos Estatales de la   jurisdicción, etc. 
 

3. 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. 

 Proponer, organizar y dirigir actividades académicas en el Departamento que dirige. 

 Suscribir acuerdos en el campo de la salud con entidades públicas. ONGS, u otros organismos. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
Gestión 
4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de 

Odontoestomatología. 
4.2 Dirigir y participar  en la formulación de los programas del Departamento. 
4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Odontoestomatología.  
4.4 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Odontoestomatología. 
4.5 Concertar y refrendar la  reasignación del personal medico del Departamento. 
4.6 Supervisar el cumplimiento  de las normas de asistencia y permanencia del personal del 

Departamento de Odontología.  
4.7 Representar al Departamento en actos protocolares externos e internos. 

 
Asistenciales: 
4.1 Organizar, dirigir, participar, supervisar y evaluar los programas de salud bucal. 
4.2 Contribuir a la distribución de las actividades del Departamentote Odontoestomatología, con 

énfasis en el profesional cirujano dentista, velando por el cumplimiento de las normas técnicas 
de atención. 

4.3 Mantener un nivel óptimo de conocimiento sobre aspectos de promoción, prevención y 
recuperación de la salud bucal. 

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

4.5 Conocer e 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 
Odontoestomatología. 
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4.6 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento de 

Odontoestomatología. 
4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos. 
4.8 Coordinar con las diferentes unidades orgánicas del Hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud bucal. 
 
Docencia: 
4.1 Promover y participar de las actividades docentes del  Departamento de Odontoestomatología. 
4.2 Participar y hacer participar a los Cirujanos Dentistas  en las actividades académicas 

programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia  e Investigación. 
4.3 Asistir a las reuniones académicas y científicas del Departamento de Odontoestomatología. 
 
Investigación 
4.1 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento de 

Odontoestomatología 
4.2 Programar, coordinar, realizar y alentar proyectos de investigación. 
4.3 Procurar que el Servicio presente trabajos científicos 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo profesional universitario como profesional de las ciencias de salud, Cirujano Dentista. 

 Capacitación en gestión Hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 10 años 

 Experiencia en manejo administrativo mínimo de 5 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Actividades mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento  de Odontoestomatología 

CARGO CLASIFICADO: Cirujano Dentista IV 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-215-4 02 155/156 

 
1. FUNCION BASICA 

Atender permanentemente en la consulta externa del departamento de Odontoestomatología  
realizando procedimientos especializados; para el logro de los objetivos del Servicio.  
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y  privadas  en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 
Colegio de Odontólogos del Perú 
Centros educativos estatales de la jurisdicción. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Supervisar el trabajo  de internos. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Colaborar con el Cirujano Dentista Jefe de Departamento en la organización y funcionamiento 

del mismo. 
4.2 Participar en la formulación de los programas de salud bucal. 
4.3 Cumplir con la atención odontológica de la especialidad en la consulta externa. 
4.4 Elabora programas de salud oral 
4.5 Realizar intervenciones quirúrgicas y tratamientos odontológicos especializados. 
4.6 Participar en actividades de capacitación. 
4.7 Mantener un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad de promoción y recuperación de la 

salud bucal. 
4.8 Realizar actividades especializadas sobre trabajos complejos y resolver las situaciones técnicas 

no  prevista 
4.9 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo profesional universitario como profesional de las ciencias de la salud, Cirujano Dentista. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional. 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 

 Cursos de especialidades odontoestomatológicas. 
 
Experiencia 

 Experiencia en el trabajo en la especialidad de 10 años 
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Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación, organización y dominio de las 
relaciones  interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas  deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas de usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento  de Odontoestomatología 

CARGO CLASIFICADO: Cirujano Dentista I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1 01 157 

1. FUNCION BASICA 
Atender permanentemente en la consulta externa con participación activa en las actividades 
preventivo-promociónales de la salud bucal para el logro de los objetivos del Servicio. 
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Colegio de Odontólogos del Perú 

 Centros educativos estatales de la jurisdicción. 
 

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

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Colaborar con el Cirujano Dentista Jefe de Departamento en la organización y funcionamiento 

del mismo. 
4.2 Participar en la formulación de los programas de Salud bucal. 
4.3 Cumplir con la atención odontológica de la especialidad en la consulta externa. 
4.4 Mantener un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad de promoción  y recuperación  de 

la salud bucal. 
4.5 Resolver situaciones técnicas no previstas. 
4.6 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal en función de 

la especialidad. 
4.7 Orientar y ayudar al personal profesional de la salud en los procedimientos y técnicas de la 

especialidad. 
4.8 Proponer normas y procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del servicio. 
4.9 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo profesional universitario como profesional de las ciencias de la salud, Cirujano Dentista. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional. 
 

Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de  5 años.  
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, habilidad para desarrollar programas de salud comunitaria, de solución a 
problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS: 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

249 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

XVII.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Emergencia  

250 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

251/253 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados 
Críticos  

XVII.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Críticos  

254 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

255/257 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 249 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, programar, monitorear, evaluar las actividades del Departamento y supervisar la atención 
de pacientes en Emergencia y cuidados críticos que asegure una atención medico quirúrgica 
eficiente y necesaria durante las 24 horas del día. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa el Personal que labora en el Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

 Hospitales MINSA 

 Hospitales de ESSALUD 

 Policía Nacional - DINANDRO. 

 Compañía de Bomberos. 

 Defensa nacional. 

 Clínicas privadas 

 Municipalidad local 

 Fiscalia Local. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Representación  técnica  y legal del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos,  de 
autorización,  supervisión, monitoreo y control de las actividades del personal a su cargo y de 
convocatoria. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

 
4.1 Planificar, organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del departamento 

de Emergencia y Cuidados Críticos. 
4.2 Evaluar la ejecución de los protocolos y procedimientos de atención medica. 
4.3 Promover la revisión  de los protocolos y procedimientos de atención medica. 
4.4 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. 
4.5 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Emergencia y Cuidados 

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

Departamento de Emergencia y Cuidados críticos. 
4.7 Representar  al Departamento en actos protocolares externos e internos. 
4.8 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, 

prevención y recuperación de la salud. 
4.9 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del 

Departamento.  
4.10 Conocer, informar y tomar medidas correctivas, acerca de supuestos casos de mala praxis y/o 

quejas de pacientes. 
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4.11 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Emergencia 

y Cuidados Críticos. 
4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes Comités técnicos. 
4.13 Coordinar con las diferentes unidades orgánicas del Hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud. 
4.14 Asesorar y supervisar al Jefe de Guardia y demás personal resolviendo problemas 

administrativos y asistenciales. 
4.15 Visar el rol de guardia del personal mensualmente para el buen funcionamiento del 

Departamento. 
4.16 Visar los Informes médicos sobre la atención en emergencia con relación al paciente. 
4.17 Conocer y dar cumplimiento al Plan hospitalario de evacuación en caso de desastre en 

coordinación con Defensa Civil.       
4.18 Coordinar el apoyo de personal medico y ambulancia en actividades extrahospitalarias por 

instituciones publicas y privadas que lo soliciten. 
4.19 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Emergencia y Cuidados 

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

programadas por la Unidad de Apoyo a  la Docencia e Investigación. 
4.21 Asistir a las reuniones académicas y científicas del Departamento de Emergencia y Cuidados 

Críticos. 
4.22 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento  de 

Emergencia y Cuidados críticos 
4.23 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital Chancay. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de la especialidad médica: Medico Internista 

 Capacitación en Administración hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de  06 años. 

 En manejo de programas de salud no menor a 2 años. 
 
Capacidades, habilidades y Aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Emergencia  

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 250 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención medica de la especialidad, coordinar con el Director de Programa Sectorial I en la 
organización y funcionamiento del Servicio de Emergencia. Capacitación permanente al personal 
asistencial del servicio. Organizar, orientar y supervisar las actividades del servicio. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Emergencia. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

 Hospitales MINSA 

 Hospitales de ESSALUD 

 Policía Nacional - DINANDRO. 

 Compañía de Bomberos. 

 Defensa nacional. 

 Clínicas privadas 

 Municipalidad y Fiscalia local. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Supervisión Control y convocatoria. 
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico, 
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención, formulando propuestas de 
actualización a la Jefatura del Departamento. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 
Servicio de Emergencia. 

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

4.3 Elaborar y enviar la estadística trimestral del Servicio de Emergencia a la Jefatura del 
Departamento. 

4.4 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de 
Emergencia. 

4.5 Ayudar con la elaboración de los documentos de gestión del Servicio de Emergencia. 
4.6 Distribuir las actividades del servicio de manera armónica, orientando su ejecución.  
4.7 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el Servicio de Emergencia conjuntamente con 

enfermaría. 
4.8 Concertar y refrendar la programación del personal asistencial profesional y técnico en el 

Servicio de Emergencia. 
4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio 

de Emergencia. 
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4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Emergencia. 
4.11 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del 

Servicio de Emergencia. 
4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.                
4.13 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia 

sea requerida. 
4.14 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Servicio de Emergencia. 
4.15 Establecer un programa de Capacitación del personal de servicio, que permita la actualización 

de los conocimientos y unificación de criterios para el tratamiento de los pacientes.     
4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio.  
4.17 Fomentar la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de 

atención. 
4.18 Participar en la formulación de los programas de servicio y realizar guardias hospitalarias. 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de la especialidad médica: Medico Emergencista. 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo. 
 
Capacidades, habilidades y Aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 178 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 
 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Emergencia 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 02 252/253 

 
1. FUNCION BASICA 

Es responsable de la atención, evaluación, y tratamiento de pacientes en el Servicio de Emergencia, 
tópico, observación y shock trauma. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales MINSA 

 Hospitales de ESSALUD 

 Policía Nacional - DINANDRO. 

 Compañía de Bomberos. 

 Defensa nacional. 

 Clínicas privadas 

 Municipalidad y Fiscalia local. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Cumplir con la atención medica de la especialidad en emergencias, y realizar guardias 
hospitalarias según el rol establecido. 

4.2 Atender y evaluar a los pacientes de la Sala de Observación. 
4.3 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención 

y recuperación de la salud.  
4.4 Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipos se conserven en buen estado.  
4.5 Participar en la elaboración de manual de procedimientos y guías de atención que permitan 

mejorar el funcionamiento del Servicio. 
4.6 Autorizar las intervenciones quirúrgicas y/o procedimientos médicos quirúrgicos, según el caso 

lo requiera. 
4.7 Registrar adecuadamente las actividades en los formatos de registro diario, historia clínica o 

libro de atención 
4.8 Coordinar, autorizar y facilitar la transferencia de paciente de nuestra institución a otro de mayor 

complejidad, según estado de salud del paciente. 
4.9 Participar en actividades de docencia de pre.grado, como en los proyectos de investigación 

científica.      
4.10 Cumplir las medidas de bioseguridad del Servicio.   
4.11 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación.   
4.12 Participar integrando grupos en la realización de investigación operativa en el servicio con la 

finalidad de elevar la calidad de atención.  
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de especialidad medica. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Experiencia en el manejo de atención en Emergencias.  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Habilidad mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el tiempo 
operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Cuidados Críticos  

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 254 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar atención medica de la especialidad, coordinar con el Director de Programa Sectorial I en la 
organización y funcionamiento del Servicio de Cuidados Críticos. Capacitación permanente al 
personal asistencial del servicio. Organiza, orienta y supervisa las actividades del servicio. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Cuidados Críticos. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales MINSA 

 Hospitales de ESSALUD 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Supervisión Control y convocatoria. 
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico, 
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atención, formulando propuestas de 
actualización a la Jefatura del Departamento. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial I en la organización y funcionamiento del 
Servicio de Cuidados Críticos. 

4.2 Organizar, coordinar, supervisar, asesorar, evaluar, controlar e informar sobre las actividades 
del Servicio a la Jefatura del Departamento. 

4.3 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de 
Cuidados Críticos. 

4.4 Ayudar con la elaboración de los documentos de gestión del Servicio de Cuidados Críticos. 
4.5 Distribuir las actividades del servicio  de manera armónica, orientando su ejecución.  
4.6 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el Servicio de Cuidados Críticos conjuntamente 

con Enfermería. 
4.7 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento 

del servicio de Cuidados Críticos. 
4.8 Elevar informes solicitados por la Dirección Ejecutiva.  
4.9 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cuidados 

Críticos. 
4.10 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del 

Servicio de Cuidados Críticos. 
4.11 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.                
4.12 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos y aspectos de recuperación de la 

salud.  
4.13 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos que su pericia 

requiera.  
4.14 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cuidados Críticos. 
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4.15 Establecer un programa de capacitación del personal de servicio, que permita la actualización 

de los conocimientos y unificación de criterios para el tratamiento de los pacientes.     
4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigación 

que se programen en el servicio.  
4.17 Fomentar la investigación operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de 

atención. 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de la especialidad medica. 

 Capacitación en gestión hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo. 
 
Capacidades, habilidades y Aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

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

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Cuidados Críticos 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 03 255/257 

 
1. FUNCION BASICA 

Es responsable de la atención, evaluación, y tratamiento de pacientes en el Servicio de Cuidados 
Críticos. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Hospitales MINSA 

 Hospitales de ESSALUD 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

De Supervisar, control y convocatoria. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Realizar atención integral de la más alta calidad al paciente que se encuentra en estado crítico. 
4.2 Realizar atención integral de la más alta calidad al paciente que ingresa en trauma shock. 
4.3 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en el aspecto de recuperación de la salud.  
4.4 Representar al Medico Jefe del Servicio, cuando se encuentre ausente, realizando las mismas 

funciones que las del medico Jefe del Servicio. 
4.5 Coordinar, autorizar y facilitar la transferencia de paciente de nuestra institución a otro de mayor 

complejidad, según estado de salud del paciente. 
4.6 Informar diariamente al Jefe de Servicio las ocurrencias existentes. 
4.7 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidas por el Jefe de Servicio. 
4.8 Participar en la elaboración de manual de procedimientos y guías de atención que permitan 

mejorar el funcionamiento del Servicio. 
4.9 Autorizar las intervenciones quirúrgicas y/o procedimientos médicos quirúrgicos, según el caso 

lo requiera. 
4.10 Registrar adecuadamente las actividades en los formatos de registro diario, historia clínica o 

libro de atención.    
4.11 Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipos del servicio se conserven en buen estado 
4.12 Participar en actividades de docencia de pre.grado, como en los proyectos de investigación 

científica.       
4.13 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación.   
4.14 Cumplir las normas de bioseguridad del Servicio.   
4.15 Participar integrando grupos en la realización de investigación operativa en el Servicio con la 

finalidad de elevar la calidad de atención.  
4.16 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de especialidad medica. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 
 
Experiencia 

 Experiencia en labores de la especialidad.  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Habilidad mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el tiempo 
operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL:  
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

 

 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Anestesiología y Centro 
Quirúrgico  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

258 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

259/261 Medico I P3-50-525-1   SP-ES 3 

  Total Unidad Orgánica     4 
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 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 
 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 258 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar ,organizar, coordinar ,supervisar dirigir y controlar las actividades Técnico-Administrativas 
y Asistenciales,  del personal a su cargo con la finalidad de que el  Departamento de Anestesiología 
y Centro Quirúrgico cumpla con sus objetivos funcionales dentro del marco del Plan Operativo 
Institucional y del Plan de Actividades del Departamento. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas : 

 Relación de Dependencia con el cargo que lo supervisa directamente (Jefe inmediato): 
Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 

 Relación de Autoridad o de dirección con los cargos que dependen directamente 
(personal a cargo) 
Tiene mando directo sobre todos los cargos que conforman el Departamento de Anestesiología y 
centro Quirúrgico. 
Tiene autoridad directa sobre los médicos cirujanos cuando estén utilizando las instalaciones del 
Centro quirúrgico. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas 
del Hospital de Chancay: Desarrollo de actividades, Oficina de Administración: Recursos 
humanos, materiales e insumos financieros. Unidad de Estadística e Informática: Información y 
retroalimentación de la producción de actividades. Unidad de Personal: control de asistencia y 
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logística: Planificación y control de los 
insumos médicos y de oficina. Unidad de Gestión de la Calidad: Coordina estrategias, tácticas, 
planes y actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios .Recibe información 
del avance trimestral de indicadores para evaluación de servicios. 

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

 Ministerio de Salud. 

 Hospitales de mayor complejidad, Colegio Medico del Perú, Sociedad Peruana de Anestesia 
Analgesia y Reanimación, otras sociedades medicas científicas. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Realizar funciones Administrativas, Asistenciales, docentes y de investigación en el Departamento. 
Dirección, Supervisión, control y monitoreo del personal que trabaja en las diversas áreas de los 
Servicios del Departamento. 
Coordinar con los otros Departamentos de la institución y niveles superiores. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
4.1 Planificar, organizar,  dirigir y evaluar las actividades del Departamento de Anestesiología y 

Centro Quirúrgico mediante la formulación del plan de Actividades del Departamento y la 
supervisión de su ejecución. 

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento. 
4.3 Aplicar los mecanismos de comunicación, evaluación y control para la ejecución de las 

actividades del Departamento. 
4.4 Supervisar cada uno de los ambientes de trabajo del Departamento, propiciando reuniones de 

coordinación. 
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4.5 Coordinar que las áreas correspondientes, tengan el permanente abastecimiento de insumos y 

equipos de última generación para la adecuada atención anestésico quirúrgica de los pacientes 
mediante la elaboración del cuadro anual de necesidades y la supervisión de su cumplimiento. 

4.6 Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Departamento se 
mantenga y conserve en buen estado, higiene y asepsia. 

4.7 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, Procedimientos y disposiciones 
vigentes. Elaborar y proponer los cambios necesarios en los mismos que permitan mejorar el 
funcionamiento del Departamento. 

4.8 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Anestesiología y Centro 
Quirúrgico. 

4.9 Realizar reuniones periódicas con el personal del Departamento. 
4.10 Coordinar y supervisar desde el punto de vista medico la eficiencia del Departamento. 
4.11 Estimular el desarrollo del personal mediante adecuadas condiciones de trabajo y 

oportunidades de capacitación. 
4.12 Solucionar problemas vinculados a la labor asistencial del Departamento. 
4.13 Distribuir y coordinar el trabajo medico de acuerdo a las necesidades del Departamento. 
4.14 Coordinar la atención de los pacientes distribuyéndolos de acuerdo al rol y horario establecido. 
4.15 Vigilar que los pacientes reciban una atención oportuna y adecuada. 
4.16 Supervisar el cumplimiento de las medidas de protección y bioseguridad del Departamento. 
4.17 Evaluar mensualmente el trabajo del Departamento con la participación del personal, 

analizando la cantidad y calidad del trabajo producido: consolidando la información estadística. 
4.18 Programar organizar y dirigir reuniones científicas tales como revisión o presentación de casos, 

revisiones bibliográficas, presentación de temas etc. 
4.19 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento de 

Anestesiología y Centro Quirúrgico. 
4.20 Integrar y asistir a los comités requeridos por la Dirección del Hospital Chancay. 
4.21 Elaborar el horario y turnos de los médicos anestesiólogos. 
4.22 Realiza actividades asistenciales. 
4.23 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. 
4.24 Coordinar con las diferentes unidades orgánicas del hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud.  
4.25 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano y Colegiatura. 

 Titulo de Especialidad Médica en Anestesiología y Registro Nacional de Especialista. (R.N.E.)  

 Maestría o Diplomado en gestión de servicios de salud o afines.  
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 10 años. 

 Amplia experiencia en administración de personal 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, dirección, organización  coordinación, expresión, redacción  y dominio de 
las relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales, ejecutar trabajos a 
presión y concretar resultados en tiempo oportuno. 

 Aptitudes de vocación y entrega, al servicio y bienestar de los demás, de solución a problemas, 
cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 03 259/261 

 
1. FUNCION BASICA 

Administrar anestesia en intervenciones programadas y de emergencia en el Centro Quirúrgico y 
realizar procedimientos de la especialidad y cumplir las actividades dentro de las normas y 
reglamentos del Departamento y del Hospital. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Relaciones de Dependencia con el cargo que lo supervisa directamente (jefe inmediato)  
Con el Director de Programa Sectorial I  (Jefe de Departamento) 
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.  

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital Chancay:   Desarrollo de actividades. Unidad de Personal: Información. 

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con todas las dependencias públicas y privadas 
que guardan relación con la competencia funcional del cargo: 

 Publicas: Tiene relaciones externas con los organismos y/o dependencias siguientes: Colegio 
Medico del Perú, Sociedades medicas científicas, con los Hospitales de Mayor Complejidad 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Representación legal del Hospital de Chancay, en caso de impedimento o ausencia del Director de 
Programa Sectorial I. 
Cumplir con las funciones asistenciales. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Ser responsable del buen funcionamiento del Departamento cuando se encuentre de turno. 
4.2 Apoyar al Jefe de Departamento en la Planificación y Organización del Departamento. 
4.3 Participar en la elaboración de los documentos de gestión del Departamento de Anestesiología 

y Centro Quirúrgico. 
4.4 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales,  normas, Procedimientos y disposiciones 

vigentes. Elaborar y proponer los cambios necesarios en los mismos  que permitan mejorar el 
funcionamiento  del Departamento. 

4.5 Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura y equipos de los sectores 
de trabajo. 

4.6 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad y en los aspectos de 
promoción, prevención y recuperación de la salud. 

4.7 Asistir a las reuniones científicas programadas por la jefatura del Departamento. 
4.8 Recibir las solicitudes para intervenciones quirúrgicas debidamente llenadas según formulario. 
4.9 Realizar la evaluación y preparación pre-anestésica. 
4.10 Solicitar los exámenes auxiliares e ínter consultas a otros servicios de considerarlos necesarios. 
4.11 Recepciona al paciente y lo conduce al quirófano respectivo. 
4.12 Identifica al personal quirúrgico responsable del acto operatorio. 
4.13 Toma las medidas de seguridad para evitar riesgos prevenibles.  
4.14  Realiza la administración de la anestesia y de gases terapéuticos así como el control y 

monitorización del paciente durante el intra –operatorio anotando en la hoja de informe de 
anestesia. 

4.15 Traslada al paciente a la unidad de recuperación post-anestésica. 
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4.16 Controla al paciente post-operado evaluando y autorizando su traslado a la respectiva unidad 

de Hospitalización. 
4.17 Cumplir con las guardias hospitalarias programadas por el Jefe de Departamento. 
4.18 Informar regularmente al jefe de Departamento de las ocurrencias presentadas escribiéndolas 

en el Libro de Reporte de Guardia de Anestesiología. 
4.19 Atender ínter consultas.  
4.20 Atender llamadas urgentes para tomar acciones de reanimación cardiorrespiratoria de cualquier 

unidad operativa del Hospital. 
4.21 Atención integral a los pacientes tributarios de terapia del dolor. 
4.22 Cumplir con el código de ética profesional. 
4.23 Cumplir con las normas de Bioseguridad. 
4.24 Realizar actividades de docencia e investigación en coordinación con el jefe de Departamento. 
4.25 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano debidamente Colegiado. 

 Titulo de Especialidad Médica en Anestesiología y Registro Nacional de Especialista. (R.N.E.)  
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 2 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, de organización y de coordinación técnica. 

 Habilidades ejecutar trabajos a presión, para concretar resultados en el tiempo oportuno. 

 Aptitudes de vocación y entrega, al servicio y bienestar de los demás, de solución a problemas, 
cortesía y tacto. 

  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
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CLINICA Y ANATOMIA 
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PATOLÓGICA 
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CLINICA Y ANATOMIA 

PATOLOGICA 
Director de Programa Sectorial I 
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Clínica 

Supervisor de Programa 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

262 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica 

XIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Patología Clínica  

263 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

264/268 Tecnólogo Medico I P3-50-847-1 SP-ES 5 

269 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 1 

270/273 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1  SP-AP 4 

  Total Unidad Orgánica     11 

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patología Clínica y 
Anatomía Patológica  

XIX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Anatomía Patológica  

274 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

275 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 1 

276 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1  SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     3 

 
 
 

 
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA 

CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 

Servicio de Patología 

Clínica 

Servicio de Anatomía 

Patológica 

Toma de muestra 

Hematología Bioquímica Microbiología Banco de Sangre- 
Inmunología 

Microscopía Macroscopía 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 262 

 
1. FUNCION BASICA 

Organización, planificación y control de las actividades del departamento de Patología clínica y 
Anatomía Patológica. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa el Personal que labora en el Departamento de Patología clínica y Anatomía patológica. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital Chancay. 

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Ministerio de Salud. 
ESSALUD. 
Hospitales  del MINSA. 
Dirección Regional de Salud Lima 
Instituto Nacional de Salud. 
Gobiernos Regionales  y Locales 
Otras Instituciones gubernamentales y privadas 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Supervisión Control y convocatoria. 
Representación técnica del Departamento de Patología clínica y Anatomía patológica ante las 
dependencias públicas y privadas del ámbito, regional nacional 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

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

Clínica y Anatomía Patológica. 
4.2 Dirigir y participar en  la formulación de los programas del Departamento. 
4.3 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Patología Clínica y 

Anatomía Patológica. 
4.4 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica. 
4.5 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia de todo el personal del 

Departamento de Patología clínica y Anatomía Patológica. 
4.6 Convocar y dirigir las reuniones del equipo técnico operativo del Departamento de patología 

clínica y Anatomía Patológica.  
4.7 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Patología clínica y          

Anatomía Patológica. 
4.8 Participar y hacer participar al personal del Departamento en las actividades académicas 

programadas por la Unidad de Apoyo a  la Docencia e Investigación 
4.9 Dirigir y estimular el desarrollo de la investigación. 
4.10 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo.  
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5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Medico Patólogo Clínico ó Medico con Especialidad. 

 Maestría en gestión hospitalaria o Diplomado en Salud. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 años 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción .coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 

 Aptitudes de atención, servicio, de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, de 
solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Patología Clínica  

CARGO CLASIFICADO: Supervisor del Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 263 

 
1. FUNCION BASICA 

Supervisión y coordinación de las actividades Técnico _ Administrativo del Servicio de Patología 
Clínica. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Patología clínica. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
     Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Ministerio de Salud 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Hospitales MINSA 

 Instituto Nacional de Salud 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Representación Técnico- Administrativa del Servicio Anatomía Patológica. 
Control, convocatoria, 
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, velando por el cumplimiento de las 
normas técnicas de atención, formulando propuestas de actualización a la Jefatura del 
Departamento. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

4.1 Organizar, dirigir, supervisas y evaluar las actividades del servicio y del personal a su cargo. 
4.2 Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades del 

servicio. 
4.3 Evaluar y analizar indicadores de productividad del servicio con la información suministrada 

suficiente proponiendo medidas correctivas oportunamente. 
4.4 Participar con el Comité de Gestión y en los comités que integre el servicio. 
4.5 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento. 
4.6 Participar en la elaboración y/o actualización de Documentos de Gestión del Servicio. 
4.7 Mantener actualizado los procedimientos técnicos. 
4.8 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y 

otras disposiciones vigentes del Hospital. 
4.9 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del 

Servicio de Patología Clínica. 
4.10 Cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del 

servicio de Patología Clínica. 
4.11 Evaluar y solicitar las necesidades del potencial humano, ambiente físico, equipos, materiales e 

insumos del Servicio.  
4.12 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del 

Servicio de Patología Clínica. 
4.13 Dirigir, controlar y supervisar el control de calidad permanentemente de los procesos que se               

realicen en el servicio. 
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4.14 Participar en la formulación de las bases técnicas para la adquisición de equipos 

instrumentales necesarios para el funcionamiento del servicio. 
4.15 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Servicio de Patología Clínica 
4.16 Establecer un programa de Capacitación del personal de servicio, que permita la actualización  

de los conocimientos y unificación de criterios para el tratamiento de los pacientes.     
4.17 Dirigir y participar con el equipo de salud en las líneas de investigación. 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional de Medico Cirujano. 

 Titulo de Especialidad en Patología Clínica. 

 Maestría  o Diplomado en Administración de Servicios de Salud. 
 
Experiencia 

 Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción .coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 

 Aptitudes de atención, servicio, de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, de 
solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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Versión: 1.0 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Patología Clínica  

CARGO CLASIFICADO: Tecnólogo Médico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 05 264/268 

 
1. FUNCION BASICA 

Desarrollar actividades de ayuda al diagnóstico y propiciar la provisión de materiales necesarios 
para el buen desempeño del Servicio de Patología Clínica, contribuyendo con la garantía  de 
calidad.   

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Dirección Regional de Salud  LIMA 

 Hospitales MINSA 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Supervisar las actividades del Técnico y/o auxiliar del laboratorio 
Realizar el Control de Calidad del área que le corresponda 
Control y uso adecuado de reactivos, materiales e insumos del laboratorio 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

 
4.1 Realizar pruebas según su competencia (preferentemente bioquímicas, hematológicas, 

inmunológicas, microbiológicas, pre transfusionales e  inmunohematologicas 
4.2 Cumplir las normas, reglamentos y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del 

Hospital.     
4.3 Realizar la toma de muestra, selección y extracción de sangre a hemodadores   
4.4 Apoyar y participar en la adecuada realización del programa de control de calidad y la 

capacitación del equipo de salud de los laboratorios. 
4.5 Preparar medios, reactivos y colorantes para el correcto funcionamiento del Servicio. 
4.6 Cumplir las normas de bioseguridad en el servicio de Patología Clínica. 
4.7 Efectuar el Control de Temperatura y/o el Mantenimiento Preventivo Primario periódico de los 

equipos y aparatos de la unidad que así lo requieran. 
4.8 Supervisar que los resultados de los exámenes sean correcta y oportunamente consignados en 

los registros y formatos. 
4.9 Realizar las pruebas de tamizaje de unidades de sangre.  
4.10 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores.         
4.11 Mantener organizado el área de trabajo que se le asigne. 
4.12 Vigilar que las ordenes de exámenes contengan todos los datos que se exija en forma clara y 

precisa. 
4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.14 Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a 

través de sugerencias y propuestas.   
4.15 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.16 Realizar actividades de investigación científicas integrando grupos de trabajo 
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4.17 Realizar almacenamiento, fraccionamiento y despacho de sangre y/o de sus  componentes a 

los servicios asistenciales, según solicitud de pedido. 
4.18 Evaluar el balance sanguíneo diariamente. 
4.19 Eliminar las unidades de sangre vencidas  o mal conservadas de acuerdo a normas de 

Bioseguridad  reportando al Jefe inmediato. 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Título Profesional Universitario de Tecnólogo Medico. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUMS. 

 Capacitación en la especialidad inherente al cargo. 
   
Experiencia 

 Experiencia mínimo de tres (3) años en actividades de la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo.   

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-DIRESA 
LIMA-H-CH-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Patología clínica  

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 269 

1. FUNCION BASICA 
Supervisión y coordinación de las actividades Técnico-Administrativo del Servicio de Patología 
Clínica y centro de hemoterapia del Servicio. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas : 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Ministerio de Salud 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Hospitales MINSA 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
3.1. Supervisar y monitorizar las actividades correspondientes al Banco de Sangre y el servicio de 

Patología Clínica. 
3.2. Realizar el seguimiento y monitoreo del Control de calidad de Banco de Sangre y el resto de 

aéreas    del Laboratorio. 
3.3. Organizar y ejecutar el Plan de Donación Voluntaria de sangre anual (Campañas de Donacion). 
   

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades de Banco de Sangre, microbiología, 
Hematología, Bioquímica, Inmunológica toma de muestra y archivo. 

4.2 Cumplir las normas leyes y reglamentos relacionados al funcionamiento del Servicio, así como 
la practica adecuada de la medicina transfuncional en el hospital. 

4.3 Establecer y verificar el adecuado funcionamiento del centro de hemoterapia y del sistema de 
gestión de calidad. 

4.4 Participar en la elaboración de procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del 
Servicio. 

4.5 Velar porque se apliquen las medidas de protección y seguridad en el servicio. 
4.6 Evaluar a los donantes de sangre desde el punto de vista clínico. 
4.7 Cumplir las normas de bioseguridad en el servicio de Patología Clínica.  
4.8 Apoyar la aplicación del plan de donación  voluntaria  altruista y fidelizada  de sangre en la 

comunidad. 
4.9 Impulsar y promover la donación voluntaria de sangre. 
4.10 Evaluar el trabajo del personal profesional y técnico del servicio. 
4.11 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del servicio. 
4.12 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación.   
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano y Colegiatura. 

 Título de Segunda especialización en  Patología Clínica 
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Experiencia 

 Experiencia mínimo de tres (3) años en actividades medicas. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nº 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Patología Clínica 

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 04 270/273 

 
1. FUNCION BASICA 

Asegurar la adecuada extracción y, recepción de muestras y la preparación del material de trabajo. 
 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe de Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de Unidades orgánicas del Hospital de 
Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No aplica 
 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

 
4.1 Realizar la recepción de la solicitud de análisis. 
4.2 Cumplir las normas, reglamentos y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del 

Hospital.     
4.3 Extracción de las muestras de sangre, según el protocolo establecido para cada prueba y 

preparación de las muestras para el trabajo (codificación, centrifugación y trasvase) 
4.4 Realizar la limpieza y preparación del material de laboratorio (concentración del material para 

desecho, transporte, autoclavado para esterilizar, desinfección de material no autoclavable y 
eliminación según corresponda). 

4.5 Preparar soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos.  
4.6 Cumplir las normas de bioseguridad en el servicio de Patología Clínica. 
4.7 Entregar a la secretaria del servicio y admisión, en forma oportuna los  resultados de las 

pruebas realizadas. 
4.8 Ejecutar el Control de Temperatura de los equipos y aparatos de la unidad que así lo requieran, 

siempre y cuando haya sido capacitado para ello y bajo la supervisión directa de los Tecnólogos 
Médicos. 

4.9 Efectuar los ensayos de menor complejidad para los que haya sido capacitado, siempre bajo la 
supervisión directa de los Tecnólogos Médicos y Medico Patólogo. 

4.10 Distribuir correctamente y en forma oportuna las muestras a las diferentes áreas del Servicio.  
4.11 Mantener organizado el área de trabajo asignado. 
4.12 Transcribir resultados que se le asigne en forma correcta, clara y oportuna. 
4.13 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores.         
4.14 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del servicio. 
4.15 Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a 

través de sugerencias y propuestas.   
4.16 Participar activamente en los programas de capacitación del personal, en función de la 

especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo no universitario de un centro de estudios superior con menciones en la especialidad 

 Capacitación en la especialidad inherente al cargo. 
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Experiencia 

 Experiencia mínimo de Tres (3) años en actividades del área.  
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo.   

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Anatomía Patológica  

CARGO CLASIFICADO: Supervisor del Programa sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 274 

 
1. FUNCION BASICA 

Supervisión y coordinación de las actividades Técnico _ Administrativo en el Servicio de Anatomía 
Patológica. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Anatomía Patológica. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
     Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Ministerio de Salud 

 Dirección Regional de Salud Lima 

 Hospitales MINSA 

 Instituto nacional de salud 

 Otras Instituciones gubernamentales y privadas. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Representación Técnico- Administrativa del Servicio Anatomía Patológica. 
Supervisión Control y convocatoria. 
Supervisar el desempeño del personal asignado al servicio, velando por el cumplimiento de las 
normas técnicas de atención, formulando propuestas de actualización a la Jefatura del 
Departamento. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del servicio y del personal a su cargo. 
4.2 Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades del 

servicio. 
4.3 Evaluar y analizar la información suministrada. 
4.4 Tomar decisiones en función de la información (consistente, suficiente y oportuna) que registra 

el servicio de Anatomía Patológica. 
4.5 Participar con el Comité de Gestión y en los comités que integre el servicio. 
4.6 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento. 
4.7 Participar en la elaboración y/o actualización de Documentos de Gestión del Servicio. 
4.8 Mantener actualizado los procedimientos técnicos. 
4.9 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de 

Anatomía Patológica. 
4.10 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del Servicio 

de Anatomía Patológica. 
4.11 Cumplir y hacer cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del 

servicio Anatomía Patológica. 
4.12 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del servicio de Anatomía 

Patológica.  
4.13 Supervisar la conservación y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del 

Servicio de Anatomía Patológica. 
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4.14 Participar en la formulación de las bases técnicas para la adquisición de equipos instrumentales 

necesarios para el funcionamiento del servicio. 
4.15 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Servicio de Anatomía 

Patológica. 
4.16 Establecer un programa de Capacitación del personal de servicio, que permita la actualización 

de los conocimientos y unificación de criterios para el tratamiento de los pacientes.     
4.17 Dirigir y participar con el equipo de salud en las líneas de investigación. 
4.18 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Universitario de Medico Cirujano, con la especialidad en  Anatomía Patológica. 

 Maestría o Diplomado en Gestión de Servicios de Salud o afines. 
 
Experiencia 

 Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción .coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 

 Aptitudes de atención, servicio, de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, de 
solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Anatomía Patológica  

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 275 

 
1. FUNCION BASICA 

Desarrollar, supervisar y coordinar las actividades Técnico _ Administrativo del Servicio de 
Anatomía Patológica. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
     Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Supervisar los procesos de preparación de muestras macroscópicas y microscópicas 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
4.1 Cumplir con las normas, reglamentos y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del 

Hospital.   
4.2 Controlar la calidad de los análisis y procedimientos realizados en el Servicio. 
4.3 Integrar y asistir a los comités requeridos por la Jefatura del Servicio y otros niveles superiores. 
4.4 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento. 
4.5 Participar en la elaboración y/o actualización de Documentos de Gestión del Servicio. 
4.6 Fiscaliza y verifica  el procesamiento de los exámenes a su cargo.     
4.7 Realizar el estudio   macroscópico y microscópico  de las biopsias y piezas quirúrgicas.  
4.8 Efectuar necropsias  para obtener el diagnostico final y correcto mediante el estudio 

macroscópico y microscópico. Excluyendo aquellas que tengan fines medico legales 
4.9 Realizar  citodiagnósticos, mediante  el estudio citológico  de las secreciones.  
4.10 Orientar, adiestrar y capacitar al personal técnico en la realización de exámenes de Anatomía 

Patológica, propiciando reuniones de trabajo.     
4.11 Coordinar y mantener permanentemente informados al Jefe del Servicio sobre las actividades 

que desarrolla.  
4.12 Participar en la elaboración de procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del 

Servicio. 
4.13 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores. 
4.14 Crear los mecanismos de control de la aplicación de las medidas de protección y seguridad del 

servicio, de acuerdo a normas establecidos.  
4.15 Cumplir  las normas de Bioseguridad en el Servicio de Anatomía Patológica. 
4.16 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Universitario de Medico Cirujano con especialidad en Anatomía Patológica.  

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional. 
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Experiencia 

 Experiencia mínimo de tres (3) años en actividades de la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción .coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Aptitudes de atención, servicio, de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, de 
solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 



 

 

 208 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 

 Manual de Organización de Funciones  
del Hospital de Chancay 

Pág. de  

Versión: 1.0 

 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Anatomía Patológica  

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 01 276 

 
1. FUNCION BASICA 

Ejecución de actividades para el apoyo en  el procesamiento, coloración de los tejidos y coloración 
de Papanicolaou.  

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas 
Departamentos y Servicios Finales. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No aplicable 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Cumplir con las normas, reglamentos y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del 
Hospital.   

4.2 Velar por la preparación adecuada del material de trabajo así como vigilar que estos se 
encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento del servicio. 

4.3 Realizar la preparación de reactivos necesarios.  
4.4 Recepcionar y registrar las muestras en los libros correspondientes. 
4.5 Efectuar la deshidratación e inclusión de las biopsias y piezas  quirúrgicas.      
4.6 Ejecutar   cortes de los tejidos  en el micrótomo, coloración de los tejidos en la batería de 

hematoxilina  Eosina, coloración de laminas (Histoquímica). 
4.7 Realizar el montaje de las láminas.          
4.8 Realizar la limpieza y esterilización de los instrumentos. 
4.9 Transcribir resultados que se le asigne en forma correcta clara y oportuna. 
4.10 Vigilar que las ordenes de exámenes contengan todos los datos que se exija en forma clara y 

precisa.   
4.11 Coordinar y mantener permanentemente informados al Jefe del Servicio sobre las actividades 

que desarrolla. 
4.12 Apoya en la realización de necropsias al médico Patólogo. 
4.13 Se encarga de la preparación, mantenimiento y desinfección de los instrumentos de necropsia.  
4.14 Manejar y controlar los equipos automatizados. 
4.15 Cumplir las normas de Bioseguridad en el Servicio de Anatomía Patológica. 
4.16 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores. 
4.17 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.18 .Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo no universitario de centro de estudios superior con menciones en la especialidad 

 Capacitación en la especialidad inherente al cargo. 
 
Experiencia 

 Experiencia mínimo de tres (3) años en actividades de la especialidad. 
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Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción .coordinación de organización y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Aptitudes de atención, servicio, de vocación y entrega al servicio y bienestar de los demás, de 
solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 



 

 

 210 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO 
DE DIAGNOSTICO 
POR IMAGENES 

 
 
 
 
 



 

 

 211 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 

 
 
ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION EJECUTIVA 
HOSPITAL DE CHANCAY 

 

 
DEPARTAMENTO DE 

DIAGNOSTICO POR IMAGENES 

DEPARTAMENTO DE 
DIAGNOSTICO POR IMÁGENES 
Director de Programa Sectorial I 

Tecnólogo Medico I 

Medico I 

Operador de Equipo  
Medico I 

Técnico Administrativo I 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Diagnostico por Imágenes  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA       

277 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1   SP-EJ  1 

278/279 Tecnólogo Medico I P3-50-847-1  SP-ES 2 

280 Medico I P3-50-525-1  SP-ES 1 

281 Operador de Equipo Medico  I T4-50-575-1  SP-AP 1 

282 Técnico Administrativo I T3-05-707-1  SP-AP 1 

  Total Unidad Orgánica     6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
DEPARTAMENTO DE 

DIAGNOSTICO POR IMAGENES 

 

 
RADIODIOLOGIA 

 
ECOGRAFIA 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Diagnostico por Imágenes 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 277 

 
1. FUNCION BASICA 

Organización, planificación y control de las Actividades del Departamento de Diagnostico por 
Imágenes. 
Supervisar y asesorar al personal profesional del Departamento para el buen desarrollo de sus 
actividades. 
Dirigir y estimular el desarrollo de la investigación. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Supervisa el Personal que labora en el Departamento de Diagnostico por Imágenes. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Dirección Regional de Salud LIMA. 

 Hospitales Minsa. 

 Colegio Medico del Perú, y  

 Sociedades médicas científicas 
 

3. 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 Departamentos y de 
los servicios. 
Proponer, organizar y dirigir actividades académicas en el Departamento y en los Servicios. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
Gestión: 
4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Diagnostico por 

Imágenes. 
4.2 Dirigir y participar en la formulación de los programas del Departamento y los servicios. 
4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Diagnostico por Imágenes. 
4.4 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento  
4.5 Elaborar y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del Departamento. 
4.6 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del 

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

Departamento. 
4.8 Representar al departamento en actos protocolares externos e internos. 
 
Asistenciales:  
4.1 Organizar, dirigir participar, supervisar y evaluar los programas de salud. 
4.2 Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria. 
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4.3 Contribuir a la distribución de las actividades del Departamento de Diagnostico por Imágenes, 

con énfasis en el profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas  de 
atención. 

4.4 Mantener un nivel óptimo de conocimientos de la especialidad de radiología, aspectos de 
promoción, prevención y recuperación de la salud. 

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

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

4.7 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento de Diagnostico 
por Imágenes. 

4.8 Controlar que se pongan en práctica las medidas de protección contra las radiaciones. 
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos. 
4.10 Coordinar con las diferentes unidades orgánicas del Hospital aspectos relacionados con los 

procesos de atención de salud. 
 

Docencia: 
4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Diagnostico por 

imágenes. 
4.2 Participar y hacer participar al personal de las actividades académicas programadas por la 

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.3 Asistir a la reuniones académicas y científicas del Departamento de Diagnostico por Imágenes. 

 
Investigación: 
4.1 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento de –

diagnostico por Imágenes. 
4.2 Programar  coordinar, realizar y alentar proyectos de investigación. 
4.3 Procurar que el servicio presente trabajos científicos. 
4.4 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Titulo de Especialidad de Radiología. 

 Capacitación en Gestión Hospitalaria. 
 

Experiencia: 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 4 años. 

 Experiencia en la supervisión de actividades medicas. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, y dominio de las 
relaciones interpersonales en solución de problemas. 

 Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Diagnostico por Imágenes 

CARGO CLASIFICADO: Tecnólogo Medico 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 02 278/279 

 
1. FUNCION BASICA 

Realización de la toma y revelado de placas radiográficas. 
Efectuar el cumplimiento de las normas de bioseguridad. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Ninguna. 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  

 
4.1 Realizar bajo la supervisión medica las actividades tecnológicas en el diagnostico por 

imágenes. 
4.2 Aplicar tratamientos especializados de acuerdo a indicaciones médicas. 
4.3 Velar por la preparación adecuada del material de trabajo así como vigilar que estos se 

encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento del servicio. 
4.4 Mantener en adecuadas condiciones operativas el equipo, material e instrumentos médicos y 

las condiciones del ambiente del servicio.  
4.5 Vigilar que las ordenes de exámenes contengan todos los datos que se exige, en forma clara y 

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

Departamento. 
4.7 Participa en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través 

de sugerencias y propuestas. 
4.8 Participar y colaborar en las labores de investigación en el Departamento. 
4.9 Cumplir con las normas y procedimientos vigentes del Departamento 
4.10 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Departamento. 
4.11 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS: 

Educación: 

 Titulo profesional universitario como profesional de las ciencias de la salud: Tecnólogo Medico 
con especialidad en Radiología. 

 
Experiencia 

 Experiencia mínima de dos (2) años. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nº 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Diagnostico por Imágenes 

CARGO CLASIFICADO: Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 03 280 

 
1. FUNCION BASICA 

Informar exámenes ecograficos y radiológicos simples y especiales. 
Asesorar al profesional tecnólogo en el desarrollo de procedimientos especiales. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
Relaciones externas : 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Colegio Medico 
Sociedades Medicas Científicas 
Hospitales MINSA 
Otras Instituciones Públicas y Privadas. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Control y supervisión. 
 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Confeccionar documentos clínicos e informar en forma oportuna los exámenes radiológicos 

simples y especiales, así como las ecografías realizadas. 
4.2 Participar en las actividades académicas del servicio. 
4.3 Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos de la especialidad de Radiología y en los 

aspectos de promoción, prevención y recuperación de salud. 
4.4 Organizar y participar activamente en la formación y capacitación del personal de salud. 
4.5 Participar y colaborar en la realización de la parte operativa de los trabajos de investigación. 
4.6 Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a 

través de sugerencias y propuestas. 
4.7 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Departamento 
4.8 Mejorar el buen mantenimiento y conservación del Departamento, instalaciones maquinarias y 

equipos. 
4.9 Colaborar con el Medico Jefe del Departamento en la Organización y funcionamiento. 
4.10 Colaborar con la conservación del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de 

Diagnostico por Imágenes. 
4.11 Sugerir al Jefe de Servicio el requerimiento de material logístico necesario. 
4.12 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del 

Departamento de Diagnostico por Imágenes. 
4.13 Participar en la elaboración de los Documentos de gestión del Departamento de Diagnóstico por 

Imágenes. 
4.14 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
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5. REQUISITOS MINIMOS 

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Habilitación Profesional 

 Titulo de Especialidad en Radiología. 
 
Experiencia 

 Experiencia mímica de dos (2) años en la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución  a problemas del usuario, cortesía y tacto.  

 

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

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Diagnostico por Imágenes 

CARGO CLASIFICADO: Operador de Equipo Medico I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-575-1 01 281 

 
1. FUNCION BASICA 

Apoyar en la toma  y revelado de placas radiográficas y cumplir con las normas de bioseguridad. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Preparar al paciente y el equipo a utilizarse. 
4.2 Tomar y revelar radiografías. 
4.3 Aplicar las sustancias de contraste durante la toma de radiografías. 
4.4 Llevar  un registro y preparar informes de los trabajos realizados. 
4.5 Aplicar tratamientos especializados de acuerdo a indicaciones médicas. 
4.6 Velar por la buena conservación y limpieza de los equipos utilizados en el servicio. 
4.7 Cumplir con los trabajos encomendados y el rol de guardias hospitalarias. 
4.8 Cumplir con las normas y procedimientos  vigentes del Servicio 
4.9 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.10 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación: 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico con estudios no menores a tres años. 

 Capacitación técnica no menor de tres años en el área. 
 
Experiencia 

 Experiencia mínima de dos (2) años en el área correspondiente. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Diagnostico por Imágenes 

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 282 

 
1. FUNCION BASICA 

Organizar supervisar las actividades de apoyo administrativo,  en el servicio. 
Controlar y archivar los exámenes radiográficos y los informes ecográficos del Departamento.  
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas : 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Ninguna. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
4.1 Recepcionar y atender a los usuarios que viene atenderse en el Departamento. 
4.2 Cautelar en carácter reservado y confidencial de las actividades y documentación del 

Departamento. 
4.3 Realizar la recepción y ordenamiento, registro y distribución de los exámenes a realizarse en el 

Departamento. 
4.4 Realizar el control estadístico de la toma radiográfica, paciente, películas consumidas y 

exámenes ecográficos, a fin de informar mensualmente a la Unidad de Estadística e 
Informática. 

4.5 Organizar y supervisar el seguimiento de las órdenes y sobres radiológicos que ingresan al  
servicio para informar su situación llevar un control de los antecedentes de las placas 
radiográficas, para fines de exámenes de control en el servicio. 

4.6 Velar por la custodia, préstamo y devolución de las placas, exámenes radiográficos que sean 
solicitados por los médicos de consultorios externos, hospitalización y servicios periféricos, a 
través de controles correspondientes establecidos. 

4.7 Controlar y mantener actualizado el registro de usuarios atendidos en el servicio, con los 
correspondientes informes de exámenes realizados según el número de historia clínica, 
teniendo en cuenta el sistema que emplea el servicio. 

4.8 Mantener en orden y buen estado el archivo radiográfico, ecográfico y los cuadernos de registro 
correspondiente. 

4.9 Orientar al usuario en general sobre consultas y gestiones a realizar en el Departamento. 
4.10 Velar por el mantenimiento y conservación del mobiliario, equipos y enseres en general; 

supervisar el aseo y presentación de los ambientes de radiología, ecografía y archivo. 
4.11 Elaborar el requerimiento de las necesidades de materiales e insumos necesarios para el 

normal funcionamiento, en función al consumo reportado por las diferentes áreas del 
Departamento. 

4.12 Vigilar que las ordenes de examines contengan todos los datos que exige en forma clara y 
precisa. 

4.13 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 

4.14 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     
 

5. REQUISITOS MINIMOS: 
Educación: 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico con estudios, no menores  a tres años. 

 Capacitación técnica en el área. 
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Experiencia 

 Experiencia en el área correspondiente. 
 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Dominio de Microsoft Office. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA 

 
 

 RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento De Apoyo Al Tratamiento  

  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA      

283 Director de Programa Sectorial I D3-05-290-1 SP-EJ  1 

  Total Unidad Orgánica     1 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutrición y Dietética  

284 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

285/288 Nutricionista I P3-50-535-1  SP-ES  4 

289/296 Auxiliar de Nutrición I A2-50-145-1  SP-AP  8 

  Total Unidad Orgánica     13 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento 

XXI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio Social  

297 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

298/303 Asistente Social  I P3-55-078-1  SP-ES 6 

  Total Unidad Orgánica     7 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicología  

304 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

305/306 Psicólogo I  P3-55-640-1  SP-ES 2 

  Total Unidad Orgánica     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 I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

308/309 Químico Farmacéutico  I P3-50-650-1  SP-ES 2 

310/313 Técnico en Farmacia I T4-50-763-1  SP-AP 4 

314 Técnico Administrativo II T4-05-707-2  SP-AP 1 

315/316 Auxiliar de Farmacia I A3-50-135-1  SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     10 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Departamento de Apoyo al Tratamiento 

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 001 283 

 
1. FUNCION BASICA 

Dirigir, coordinar  e integra los servicios de apoyo al tratamiento conformado por: servicio de 
Nutrición y Dietética, Servicio Social, Servicio de Psicología y servicio  de Farmacia, brindando una 
atención eficiente y eficaz para el logro de los objetivos programados.       
    

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay. 

 Tiene mando directo sobre todos los cargos que conforman el Servicio de Nutrición y Dietética, 
Servicio Social, Servicio de Psicología y Servicio de Farmacia. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay: Desarrollo de actividades.     

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Ministerio de Salud 
Dirección Regional de Salud Lima 
MIMDES, DEMUNA 
Poder judicial,  
Dirección de personas desaparecidas y  
Hospitales Especializados.     

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Realizar actividades de monitoreo, control y supervisión sobre todos los procesos administrativos y 
asistenciales del departamento de Apoyo al tratamiento. 
Autorización de actos técnico-administrativos del Departamento. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Apoyo al 
Tratamiento. 

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
4.3 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del 

Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
4.4 Supervisar y organizar los procedimientos relacionados a la previsión y provisión de 

medicamentos e insumos médico quirúrgicos. 
4.5 Velar por el mantenimiento adecuado de medicamentos y productos afines manteniendo 

coordinación permanente con las unidades de logística y economía. 
4.6 Supervisar la recopilación, clasificación y tabulación de informaciones necesarias para la 

ejecución de programas y actividades de asistencia social. 
4.7 Planificar, programar y ejecutar actividades de tratamiento social dirigidas al paciente y familia 

que demande de atención. 
4.8 Supervisar y dirigir la elaboración del plan de alimentación para pacientes hospitalizados de 

acuerdo a prescripciones dietéticas, controlando su cumplimiento. 
4.9 Propone y evalúa propuestas de mejora en los servicios a su cargo elevándolos a instancias  

superiores para  su desarrollo y ejecución.    
4.10 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
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4.11 Promover y participar de las actividades de promoción y prevención de la salud – salud mental.  
4.12 Representar al departamento en actos protocolares externos e internos. 
4.13 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
4.14 Liderar, promover y participar de las actividades de investigación del Departamento de Apoyo al 

Tratamiento. 
4.15 Las demás funciones que le asigne el Director Ejecutivo.       
 

5. REQUISITOS MINIMOS 
Educación 

 Titulo Profesional Universitario como profesional de las ciencias de la salud. 

 Capacitación en Gestión Hospitalaria. 
 
Experiencia 

 Amplia experiencia en la conducción del personal. 

 En manejo de programas de salud no menor a 2 años.  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación técnica y organización. 

 Manejo de software especializado. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
  

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutrición y Dietética  

284 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1 SP-EJ 1 

285/288 Nutricionista I P3-50-535-1  SP-ES  4 

289/296 Auxiliar de Nutrición I A2-50-145-1  SP-AP  8 

  Total Unidad Orgánica     13 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Nutrición y Dietética     

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 0284 

 
1. FUNCION BASICA 

Supervisar y coordinar el desarrollo de actividades técnico-administrativas del Servicio de Nutrición y 
Dietética a fin de promover, proteger y recuperar la salud nutricional del paciente.      

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento) 

 Supervisa al personal que labora en el Servicio de Nutrición y Dietética. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
Relaciones externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externas con las entidades públicas y privadas en asunto 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

Gobierno local. 
Instituciones Educativas. 
Instituciones de apoyo social. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Autorización de Actos Técnico Administrativo en el Servicio. 
Monitoreo, Control y Supervisión del personal del servicio. 
Convocatoria a reuniones periódicas con el personal del servicio con fines diversos. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Planificar, programar supervisar y evaluar las actividades del servicio de Nutrición y Dietética. 
4.2 Participar en la elaboración del Plan de actividades del Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
4.3 Distribuir y coordinar el trabajo de Nutrición, de acuerdo a las necesidades del Servicio según la 

capacidad técnica promoviendo el trabajo en equipo. 
4.4 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del Servicio 

de Nutrición y Dietética. 
4.5 Consolidar los informes estadísticos mensuales del servicio y elevar los informes   

correspondientes jefe de Departamento. 
4.6 Elaborar el plan de alimentación para el personal de turno. 
4.7 Participar en el abastecimiento y/o seguimiento de los objetivos, políticas estrategias y 

funciones del Servicio con las autoridades superiores. 
4.8 Realizar estudios de Investigación para el uso de nuevos productos alimentarios en los 

diferentes ciclos de vida 
4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio 

de Nutrición y Dietética. 
4.10 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Servicio de Nutrición y Dietética. 
4.11 Administrar adecuadamente los recursos del Servicio.  
4.12 Establecer un programa de Capacitación del personal de servicio, que permita la actualización 

de los conocimientos y unificación de criterios para la atención de los pacientes. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
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5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación. 

 Título Profesional Universitario de Licenciada en Nutrición. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 

 Cursos de Administración  de servicios de salud.    

 Capacitación especializada en el Área.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
     
Experiencia. 

 Amplia experiencia en la conducción del personal. 

 Haber desempeñado cargo de Nutricionista del sector salud, no menos de 5 años. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación técnica y organización. 

 Manejo de software especializado. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Nutrición y Dietética     

CARGO CLASIFICADO: Nutricionista I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-535-1 04 285/288 

 
1. FUNCION BASICA 

Realizar actividades de promoción y prevención así como la evaluación, tratamiento y de 
estabilización nutricional a los diferentes ciclos de vida mediante consulta externa y de comunidad. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Control y Supervisión. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Realizar actividades de terapia nutricional y/o educación alimentaría nutricional. 
4.2 Participar en la aplicación de metodologías de trabajo y normas técnicas para el desarrollo de 

programas de nutrición. 
4.3 Integrar comités en estudios de investigación nutricional. 
4.4 Supervisar y verificar la distribución de los alimentos de programas de apoyo nutricional y 

controlar su utilización. 
4.5 Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y recomendar 

técnicas de investigación a través de planes y programas. 
4.6 Intervenir en la ejecución de estudios de investigación para el uso de nuevos productos 

alimentarios en los diferentes grupos por ciclo de vida.   
4.7 Realizar el pre- diagnóstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las 

necesidades individuales. 
4.8 Impartir educación alimentaría al individuo, grupo y comunidad. 
4.9 Elaborar el plan de alimentación para pacientes hospitalizados de acuerdo a prescripciones 

dietéticas (paciente de alta). 
4.10 Coordinar con el equipo de salud la aplicación de los métodos terapéuticos y/o programas de 

nutrición. 
4.11 Solicitar a la jefatura todos los implementos o materiales para cumplir su trabajo o informar su 

utilización. 
4.12 Responder por el mantenimiento y conservación del mobiliario, equipo, menaje y vajillas que 

usa. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación. 

 Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Nutrición. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia mínimo de 3 años en Nutrición Clínica.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
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Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal.  

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Nutrición y Dietética   

CARGO CLASIFICADO: Nutricionista I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-535-1 04 285/288 

 
1. FUNCION BASICA 

Organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el tratamiento dietoterapéutico del paciente 
hospitalizado teniendo en cuenta la evaluación clínica, el diagnostico patológico, las necesidades 
nutricionales hábitos alimentarios e intolerancia de los pacientes. 
     

2. RELACIONES DEL CARGO  
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas 
Departamentos y Servicios Finales del Hospital de Chancay. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO  

De Control y Supervisión. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 

4.1 Determinar las dietas en coordinación con el medico tratante en hospitalización. 
4.2 Participar en la visita al paciente con el equipo medico de turno. 
4.3 Ordenar, supervisar y monitorear el tratamiento dietoterapico y constatar la aceptabilidad y 

tolerancia del paciente. 
4.4 Impartir educación alimentaría y nutricional a pacientes hospitalizados y familiares para el 

cumplimiento del régimen   prescrito. 
4.5 Elaborar el manual de dietas. 
4.6 Realizar investigaciones que orienten las actividades de diagnostico precoz de la malnutrición. 
4.7 Participar en la elaboración del Manual de procedimientos de dietas. 
4.8 Controlar el mantenimiento, orden, limpieza y buen uso de la planta física,  equipos, menajes y 

vajillas del área de dietoterapia. 
4.9 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  
 

5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Nutrición. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 
     Experiencia 

 Experiencia mínimo de 3 años en Nutrición clínica. 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Nutrición y Dietética   

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Nutrición I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-1 08 289/296 

 
0. FUNCIÓN BÁSICA  

Preparar y distribuir los alimentos del régimen normal y específico en base a indicaciones de la 
nutricionista. 

 
1. RELACIONES DEL CARGO  

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades.  

 
2. ATRIBUCIONES DEL CARGO  

No Aplica 
 

3. FUNCIONES ESPECÍFICAS  
 
4.1 Elaborar los alimentos, menú, dietas de acuerdo a la programación y prescripción dietética. 
4.2 Seleccionar y verificar el estado de conservación de los alimentos para su preparación 
4.3 Distribuir los alimentos de acuerdos a los turnos correspondientes. 
4.4 Efectuar la limpieza del equipo utilizado y velar por el orden y la limpieza del ambiente bajo su 

responsabilidad. 
4.5 Responder por el mantenimiento y conservación del mobiliario, menaje y vajillas 
4.6 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación.  
4.7 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  

 
4. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Estudios secundarios completos. 

 Capacitación  técnica en el área. 
 
Experiencia 

 Alguna experiencia en actividades de Nutrición 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Nutrición y Dietética   

CARGO CLASIFICADO:  Auxiliar de Nutrición I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-1 08 289/296 

 
1. FUNCION BASICA 

Preparar y distribuir los alimentos en base a indicaciones de la nutricionista dietoterapista. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital: Desarrollo de actividades.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Intervenir directamente en la preparación de las  dietas  específicas. 
4.2 Distribuir los desayunos, almuerzos y comida;  a pacientes hospitalizados. 
4.3 Pedir los ingredientes necesarios para las preparaciones a su cargo. 
4.4 Dar cumplimiento a la distribución de dietas solicitadas a pacientes hospitalizados. 
4.5 Efectuar la limpieza del equipo utilizado y velar por el orden y la limpieza del ambiente bajo su 

responsabilidad. 
4.6 Responder por el mantenimiento y conservación del mobiliario, menaje y vajillas. 
4.7 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.8 Recepcionar, almacenar, controlar y distribuir los insumos para la preparación de los alimentos. 
4.9 Controlar la distribución de los alimentos a los usuarios. 
4.10 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Estudios secundarios completos. 

 Capacitación  técnica en el área. 
 
Experiencia 

 Alguna experiencia en actividades de Nutrición. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
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SERVICIO SOCIAL 

 
SERVICIO SOCIAL 

Supervisor de Programa Sectorial I 

Asistente Social I 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento 

XXI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio Social  

297 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

298/303 Asistente Social  I P3-55-078-1  SP-ES 6 

  Total Unidad Orgánica     7 

 
SERVICIO SOCIAL 

 

Emergencia Hospitalización Consultorios 
Externos 

 

Promoción de la 
Salud 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio Social 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 297 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar el cumplimiento de las Actividades de Servicio 
Social para el logro de los objetivos programados. 
Asumir las decisiones técnicas administrativas de Servicio Social.  

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en Servicio Social. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas 
Departamentos y Servicios Finales del Hospital Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 
Ministerio de Salud 
Dirección de Regional de Salud Lima 
ESSALUD 
MINDES,  
DEMUNA 
Poder Judicial 
Municipalidad 
Instituciones educativas, culturales, religiosas, policiales. 
Empresas Privadas y otros. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De representación Técnica de Servicio Social. 
Monitoreo, Supervisión y Control del personal a su cargo.  
Convocar a reuniones del personal con la finalidad de realizar un trabajo con criterio unificado y 
activa participación de sus integrantes. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Planificar, organizar, dirigir y coordinar la elaboración y cumplimiento del Plan de Actividades 
del Servicio. 

4.2 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento de Apoyo al Tratamiento.  
4.3 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión de Servicio Social. 
4.4 Supervisar el estudio socio-económico y el seguimiento a los usuarios y/o pacientes para 

determinar los factores sociales que interfieren en el tratamiento, otorgar la categoría 
correspondiente y movilizar los recursos existentes. 

4.5 Estudiar la información social  de la comunidad para la ejecución de programas  y actividades 
de servicio  y de promoción de la salud. 

4.6 Planificar, programar y supervisar las actividades de las Trabajadoras Sociales  
4.7 Estudiar, evaluar y solicitar las necesidades de los recursos materiales y humanos para el 

ejercicio de las funciones del servicio. 
4.8 Movilizar recursos internos y externos que permitan solucionar las necesidades del servicio. 
4.9 Programar reuniones Técnico administrativas mensuales o especiales con el personal 

profesional y técnico,  con la finalidad de analizar, unificar criterios que permita   optimizar  la  
labor   social  en  beneficio del paciente e  Institución. 
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4.10 Difundir la vigencia de dispositivos administrativos  al personal a su cargo. 
4.11 Elevar y sustentar el Informe de evaluación trimestral, semestral y anual al Jefe del 

Departamento y/o instancias superiores que lo soliciten. 
4.12 Desarrollar el componente de información, educación y comunicación en coordinación con los 

programas de salud para promover conductas saludables en grupos organizados y/o de riesgo. 
4.13 Promover espacios de planificación, programación y evaluación de base en las actividades de 

salud a nivel local. 
4.14 Fortalecer el sistema de referencia y contra-referencia comunitaria que permita fortalecer la 

participación  de las organizaciones de base e instituciones locales. 
4.15 Consolidar informes estadísticos mensuales, de promoción de la salud, AETA, POI, avances del 

Plan de actividades, Metas Físicas, exoneraciones.  
4.16 Elaborar y supervisar el cumplimiento del rol mensual y vacaciones  del personal profesional de 

Servicio Social 
4.17 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal profesional 

y técnico.  
4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y  enseres del Servicio. 
4.19 Participar en actividades docentes del Servicio, así como del personal asistentencial con 

estudiantes de pre_grado en las diferentes áreas de la especialidad. 
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo profesional Universitario y Colegiado. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido su SERUM. 

 Capacitación en Gerencia. 
 
Experiencia 

 Haber desempeñado  cargo de Trabajador/a Social dentro del sector salud, no menos de 3 años. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, coordinación técnica y organización. 

 Manejo de sistema de computo, creatividad, iniciativa, movilización de recursos. 

 Liderazgo, capacidad de trabajar en equipo, dinamismo, concertación. 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

D.E. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio Social 

CARGO CLASIFICADO:  Asistente Social  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 06 298/303 

 
1. FUNCION BASICA 

Programar y ejecutar actividades en el campo de asistencia social y formular el Diagnostico de los 
problemas sociales, realizando el estudio social y la Evaluación Técnica del paciente. 
  

2. RELACIONES DEL CARGO 
 
Relaciones internas: 

 Depende y reporta el  cumplimiento de sus funciones al Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe 
del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas 
Departamentos y Servicios Finales del Hospital Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: Municipalidades 
Fiscalía, Juzgado de Menores, DEMUNA, Policía, Centros educativas, Religiosos y otros. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

De Control y Supervisión. 
De Representación técnica administrativa al Jefe de Servicio Social. 
Convocatoria a reuniones de grupos organizados. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Recopilar, clasificar y procesar información que permita realizar  el estudio social y la ejecución 
de programas de asistencia social. 

4.2 Participar activamente en la organización, planificación, ejecución y evaluación del Plan de 
Actividades del Servicio. 

4.3 Participar en la elaboración y /o actualización de documentos de gestión del Servicio. 
4.4 Realizar entrevista al paciente y/o familiares para la  aplicación ficha Social y FESE (SIS). 
4.5 Elaborar estudio socio-económico para el apoyo y orientación social.   
4.6 Elaborar informes sociales. 
4.7 Realizar visitas domiciliarias en los casos de alto riesgo social y otros, para ubicar domicilio y 

familiares para verificar los datos otorgados. 
4.8 Realizar gestiones y coordinaciones con diferentes servicios del hospital y con instituciones 

públicas y privadas, con la finalidad de movilizar los recursos. 
4.9 Brindar Consejería social al paciente y familiares. 
4.10 Participar en la aplicación de normas técnicas y de control que rigen los  procedimientos 

establecidos. 
4.11 Efectuar actividades de apoyo y coordinación en el desarrollo  y ejecución de cursos de 

capacitación y entrenamiento. 
4.12 Registrar parte diario de atenciones. 
4.13 Registrar diariamente las actividades en el HIS-MIS. 
4.14 Ejecutar, evaluar y realizar seguimiento a las actividades de tratamiento social dirigida al 

paciente, familia y a nivel de comunidad. 
4.15 Elevar mensualmente informe estadístico del Servicio y de promoción de la salud al Jefe del 

Servicio.  
4.16 Desarrollar el componente de información, educación y comunicación. 
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4.17 Asumir la responsabilidad de velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, 

materiales y  enseres del Servicio. 
4.18 Organización y asesoramiento a grupos de pacientes.     
4.19 Cumplir el Rol de Programaciones en el área funcional que se le asigne para el buen 

funcionamiento del servicio.  
4.20 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo profesional Universitario y Colegiado. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido su SERUM. 
 
Experiencia 

 Tener experiencia mínimo de dos años en actividad de la especialidad.  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, orientación a la solución de problemas del usuario. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo, creatividad, iniciativa. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación, responsabilidad y 
compañerismo.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio Social 

CARGO CLASIFICADO:  Asistente Social  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 06 298/303 

 
 

1. FUNCION BASICA 
Programar, Ejecutar evaluar y realizar seguimiento a las actividades Prevención y Promoción de la 
Salud.  
 
  

2. RELACIONES DEL CARGO 
 
Relaciones internas: 

 Depende y reporta el  cumplimiento de sus funciones al Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe 
del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas 
Departamentos y Servicios Finales del Hospital Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Instituciones publicas y privadas, mesas de concertación y comités multisectorial, organizaciones 
sociales de base. 

 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
De Monitoreo y supervisión. 
Convocatoria a reuniones a instituciones, actas sociales, grupos organizados y otros. 
Organización y conformación de comités multisectorial de salud, grupos y otros. 
 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Elaboración de Planes y Programas de Promoción de la Salud. 
4.2 Recopilar, clasificar y procesar  información de las actividades en el formato de Promoción de la 

Salud. 
4.3 Implementar programas y Estrategias de Promoción de la salud como: Instituciones Educativas 

saludables, familias y viviendas saludables, Municipios y Comunidades saludables y centro de 
laborales saludables. 

4.4 Realizar acción de participación comunitaria, a través de la organización de comités  locales de 
salud, unidades de vigilancia comunal, y consejos multisectoriales de salud. 

4.5 Ejecutar actividad de Educación e información a través de campañas informativas, charlas y 
sesiones educativas y capacitaciones, par ala prevención de las enfermedades. 

4.6 Organización y asesoramiento a grupos de pacientes (tercera edad) grupo de promotoras para 
el logro del trabajo comunitario 

4.7 Las demás acciones que le asigne el jefe inmediato 
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5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo profesional Universitario y Colegiado. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido su SERUM. 
 

Experiencia 

 Tener experiencia mínimo de un (01) año en trabajo comunitario en salud.  
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, orientación a la solución de problemas del usuario. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo, creatividad, iniciativa. 

 Aptitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación, responsabilidad y 
compañerismo.  

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicología  

304 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

305/306 Psicólogo I  P3-55-640-1  SP-ES 2 

  Total Unidad Orgánica     3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SERVICIO DE  
PSICOLOGIA 

 

Evaluación y 
Diagnostico 

Rehabilitación y 
Recuperación 

 

Psicología 
Comunitaria 

 

Atención en 
Violencia 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Psicología 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 304 

 
1. FUNCION BASICA 

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del personal en el servicio 
para brindar  una eficiente atención al paciente. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Psicología. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

Colegio de Psicólogos del Perú 
Centros educativos estatales de la jurisdicción. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
Autorización de Actos Técnico- Administrativos del Servicio. 
Monitoreo, control y supervisión de las actividades realizadas en el Servicio. 
Convocar a reuniones del personal con la finalidad de realizar un trabajo con criterio unificado y 
activa participación de sus integrantes. 

 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y asistenciales del servicio 
4.2 Para garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales conjuntamente con el personal del 

servicio. 
4.3 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Departamento de Apoyo al Tratamiento. 
4.4 Elaborar el Plan de Actividades del Servicio de Psicología. 
4.5 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del servicio de Psicología. 
4.6 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal profesional 

del servicio de Psicología. 
4.7 Consolidar los Informes estadísticos mensuales del servicio y elevar a las instancias superiores 

correspondientes. 
4.8 Orientar y ayudar al personal profesional de la salud en los procedimientos y técnicas de la 

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

Servicio 
4.10 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal en función de 

la especialidad. 
4.11 Proponer normas y procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del servicio. 
4.12 Proponer, organizar y dirigir actividades académicas en el Servicio. 
4.13 Organizar, coordinar y participa en las runiones mensuales con su servicio. 
4.14 Realizar proyectos de investigación  
4.15 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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5. REQUISITOS MINIMOS  
Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Psicólogo. 

 Habilitación Profesional. 

 Haber concluido el SERUM. 
 
Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de  5 años. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación técnica y organización. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Psicología 

CARGO CLASIFICADO:  Psicólogo I  
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 02 305/306 

 
1. FUNCION BASICA 

Realizar actividades de evaluación, diagnostico, prevención y tratamiento a los pacientes adultos y 
niños de consulta externa y hospitalización, que acuden al Hospital en busca de su equilibrio bio-
psico-social. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

Hospitales MINSA 
Hospitales de ESSALUD 
Policía Nacional - DINANDRO. 
Compañía de Bomberos. 
Defensa nacional. 
Clínicas privadas 
Municipalidad local. 
 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
De Control y Supervisión. 

       De representación técnica administrativa al Jefe de Servicio Psicología. 
      Convocatoria a reuniones de grupos organizados 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Evaluar psicológicamente a los pacientes que solicitan consulta. 
4.2 Realizar los peritajes psicológicos. 
4.3 Realizar tratamiento psicoterapéutico a los pacientes. 
4.4 Trabajar con protocolos de evaluación. 
4.5 Cumplir con las normas y procedimientos del Servicio de Psicología.  
4.6 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluación y selección de personal. 
4.7 Realizar actividades de promoción y prevención de la salud mental. 
4.8 Realizar proyectos de investigación. 
4.9 Realizar visitas domiciliarias. 
4.10 Supervisar a los internos de Psicología. 
4.11 Realizar docencia  al personal de pre_grado en las diferentes áreas de trabajo del servicio 
4.12 Dar charla en los diferentes programas del Hospital. 
4.13 Participar en la elaboración del Plan de Actividades del Servicio. 
4.14 Participar en la elaboración y/o actualización de los documentos de gestión del Servicio.  
4.15 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo profesional universitario de Psicólogo. 

 Habilitación profesional. 

 Haber concluido el SERUMS. 
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Experiencia 

 Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 años. 

 Experiencia en manejo de programas de salud no menor a 2 años. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, redacción. Empatía, sentido común, 

 Conocimiento de la teoría y práctica de la psicología para la evaluación, diagnóstico y 
tratamiento. 

 Vocación de servicio. 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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CARGO CLASIFICADO: Psicólogo I Nª DE 
CARGOS 
02 

Nª DE 
CAP 
305/306 

CODIGODEL CARGO CLSIFICADO: P3-55-640-1 

 
FUNCION BASICA 

Realizar actividades de promoción, prevención y difusión psicológica a la comunidad. 
 
1. RELACIONES DEL CARGO 

 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras Unidades orgánicas.  
Departamentos y Servicios Fiscales del Hospital de Chancay. 

 
Relaciones externas: 

 Mantienen relaciones de coordinación externas con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional. 

 Dirección Regional de Salud Lima- 

 Gobierno Local  

 Instituciones Educación 

 Instituciones de apoyo social  
 

2. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
 

De Monitoreo y supervisión. 
Convocatoria a reuniones a instituciones, grupos organizados y otros. 

 
3. FUNCIONES ESPECIFICAS 

 
3.1 Realizar actividades de terapia grupales y/o educación en Psicología comunitaria. 
3.2 Participar en la aplicación de metodologías de trabajo y normas técnicas para el desarrollo 

de programas de Psicológica comunitaria (estrategia en salud mental). 
3.3 Integrar comités en estudios de investigación psicología comunitaria. 
3.4 Realizar estudios e investigación sobre la Psicológica comunitaria. 
3.5 Impartir educación Psicológica comunitaria. 
3.6 Elaboración del plan psicológica comunitaria. 
3.7 Coordinar con el equipo de salud la aplicación de los métodos Psicológica comunitario. 
3.8 Solicitar a la jefatura todos los implementos o materiales para cumplir su trabajo o informar 

su utilización. 
3.9 Responder por el mantenimiento y conservación del mobiliario, equipo, materiales educativos 
3.10 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
4. REQUISITOS MINIMOS 

 
Educación 

 Título profesional universitario de Psicólogo. 

 Habilitación profesional. 

 Haber concluido el SERUMS 
 

Experiencia 
 

 Experiencia mínimo de 3 años en Psicología Comunitaria. 
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Capacidades, habilidades y aptitudes 
 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción 

 Habilidades mínimas deseables: Para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en 
el tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGÁNIGRAMA ESTRUCTURAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

te 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE APOYO AL 
TRATAMIENTO 

SERVICIO DE FARMACIA 

SERVICIO DE FARMACIA 
Supervisor de Programa Sectorial I 

Auxiliar de Farmacia I 

Químico Farmacéutico I 

Técnico en Farmacia I 

Técnico Administrativo II 
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ORGÁNIGRAMA FUNCIONAL: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 
 
 

Nº  DE 
ORDEN 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 
CLASIFI-
CACION 

TOTAL 

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento  

XXI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia  

307 Supervisor de Programa Sectorial I D2-05-695-1  SP-EJ 1 

308/309 Químico Farmacéutico  I P3-50-650-1  SP-ES 2 

310/313 Técnico en Farmacia I T4-50-763-1  SP-AP 4 

314 Técnico Administrativo II T4-05-707-2  SP-AP 1 

315/316 Auxiliar de Farmacia I A3-50-135-1  SP-AP 2 

  Total Unidad Orgánica     10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SERVICIO DE  
FARMACIA 

 

Dispensación y  
Control de 

Medicamentos. 

Almacén 
Especializado de 
Medicamentos 

 

 
Farmacotecnia 

 

 
Control y archivo 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Supervisor de Programa Sectorial I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 307 

 
1. FUNCION BASICA 

Conducir, generar, monitorear, controlar y evaluar el funcionamiento del Sistema Integrado de 
Suministros de Medicamentos e Insumos y Drogas SISMED en la institución, para lograr una 
eficiente atención con calidez, logrando efectivizar en forma permanente y oportuna el acceso de la 
población a medicamentos eficaces y de bajo costo. 
Consolidar, analizar y emitir la información que se genera. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento). 

 Supervisa el Personal que labora en el Servicio de Farmacia. 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
Relaciones  externas: 

 Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos 
relacionados a su competencia funcional: 

 Gobierno Regional Lima 

 Dirección Regional Lima 

Ministerio de Salud. 
DIGEMID. 
Hospitales Minsa. 
Laboratorios Farmacéuticos. 

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Representación técnica-administrativa del Servicio de Farmacia 
Representación del SISMED 
Autorización de actos técnico-administrativos. 
Supervisión, control y evaluación del personal a su cargo 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Planificar, organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de 
Farmacia y almacén especializado. 

4.2 Participar directamente en los procesos de adquisiciones para garantizar el suministro 
adecuado y oportuno de medicamentos, material medico e insumos. 

4.3 Participar activamente en las atenciones asistenciales como parte del equipo de salud. 
4.4 Participar directamente en las actividades del Comité Técnico Farmacológico, Fármaco 

vigilancia y otros del Hospital. 
4.5 Disponer y cumplir oportunamente en remitir las informaciones que correspondan en la 

Administración Pública. 
4.6 Resolver asuntos laborales de su competencia interna y externa del Servicio (SISMED). 
4.7 Coordinar con el Jefe del Departamento y otras jefaturas asuntos que permitan mejorar los 

servicios que se brindan a los pacientes que acuden al hospital. 
4.8 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y específicas vigentes, del servicio y de la 

Institución.  
4.9 Mantener e informar sobre el control de los medicamentos de usos restringido (narcóticos y 

psicotrópicos). 
4.10 Realizar control de inventarios anual y/o mensual. 

Convocar a reuniones mensuales de coordinación con el personal del Servicio. 
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4.11 Informar a la DIGEMID, sobre reacciones adversas medicamentosas producidas por la 

utilización de un medicamento que haya sido de su conocimiento. 
4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del 

Servicio. 
4.13 Elaborar el Plan de Actividades del Servicio de Farmacia. 
4.14 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión del Servicio de Farmacia. 
4.15 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio 

de Farmacia. 
4.16 Establecer un programa de Capacitación del personal de servicio, que permita la actualización 

de los conocimientos y unificación de criterios para la atención de los pacientes.     
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Químico Farmacéutico Colegiado 

 Capacitación y especialización en Gestión Farmacéutica o estudios en Gerencia de Servicios  de 
Salud 

 
Experiencia 

 Haber desempeñado cargo de Químico Farmacéutico dentro del sector salud no menor de 5 
años 

 Amplia experiencia en la conducción de personal 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organización. 

 Manejo adecuado de los sistemas informáticos. 

 Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presión 
 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Químico Farmacéutico  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 02 308/309 

 
1. FUNCION BASICA 

Realizar procedimientos que garanticen la dispensación eficiente y oportuna, para lograr la 
satisfacción del usuario, 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Programar, coordinar, conducir y supervisar la dispensación y atención Farmacéutica 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 

4.1 Supervisar y controlar al personal técnico en Farmacia durante el procedimiento, 
almacenamiento, distribución y verificación del control de stock. 

4.2 Actualizar, informar  coordinar periódicamente con los profesionales médicos sobre stock de 
medicamentos para poder asegurar la rotación de los medicamentos e insumos medico 
quirúrgicos 

4.3 Velar por el control de las prescripciones, por el uso de estupefacientes, psicotrópicos y otras 
sustancias sujetas a fiscalización. 

4.4 Supervisar el control de los medicamentos e insumos médicos quirúrgicos, mediante las tarjetas 
de control visible, inventarios selectivos. 

4.5 Supervisar el mantenimiento y orden de los medicamentos e insumos médicos quirúrgicos 
4.6 Asesorar al personal técnico para el cumplimiento de las Buenas Practicas de almacenamiento 

para evitar deterioros de los medicamentos e insumos medico quirúrgicos 
4.7 Realizar  informes correspondientes del servicio de consumo de los medicamentos insumos 

medico quirúrgicos 
4.8 Llevar un control de las necesidades, consumos e informes de los medicamentos insumos 

medico quirúrgicos  de los programas nacionales de la salud para un oportuno abastecimiento e 
informar al jefe del servicio para la consolidación de la información 

4.9 Supervisar el mantenimiento de la limpieza y el orden de los medicamentos y material medico 
quirúrgico. 

4.10 Garantizar la adecuada conservación de los productos farmacéuticos y afines, promoviendo la 
implementación de las buenas prácticas de almacenamiento. 

4.11 Remitir informes sobre los medicamentos afectados a  fecha de expiración con seis meses de 
anticipación a su vencimiento 

4.12 Efectuar el informe sobre los medicamentos y material medico quirúrgico que no tienen rotación 
en un periodo no mayor de seis meses. 

4.13 Mantener el registro de ingresos y egresos de medicamentos y productos afines, mediante un 
sistema de Tarjeta de Control Visible. 

4.14 Programar, organizar y desarrollar actividades de educación de salud al paciente y comunidad. 
4.15 Participar en la elaboración de procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del 

Servicio. 
4.16 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del servicio. 
4.17 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores. 
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4.18 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Químico-Farmacéutico Colegiado. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 

 Conocimiento del Manual de Buenas Prácticas de Dispensación. 
 
Experiencia 

 Tener experiencia mínima de dos años en actividades de la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables para ejecutar trabajo a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 262 

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA 
DIRESA LIMA 

HOSPITAL CHANCAY Y SBS 

 
 

 

 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 

 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Químico Farmacéutico  I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 02 308/309 

 
1. FUNCION BASICA 

Garantizar el mantenimiento de las condiciones, características y propiedades de los medicamentos 
y material medico quirúrgico para que estos lleguen al paciente en condiciones adecuadas. 

 
2. RELACIONES DEL CARGO 

Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Programar, coordinar, conducir y supervisar el almacenamiento especializado de SISMED. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
4.1 Programar los insumos necesarios de uso clínico y quirúrgico para los servicios Ambulatorios 

de Emergencia y Hospitalización en cumplimiento de las normas establecidas. 
4.2 Determinar el stock mínimo y máximo de seguridad, así como solicitar en forma oportuna la 

reposición de los bienes evitando que se presente situaciones de desabastecimiento o sobre-
stock. 

4.3 Evaluación en forma sistemática y de manera permanente mediante la metodología de 
evaluación rápida, basándose en indicadores a fin de monitorear el cumplimiento de los 
objetivos para mejor gerencia del sistema de suministro y uso de medicamentos. 

4.4 Apoyo en las evaluaciones de sobres técnicos en los proceso de adquisición de medicamentos 
y material medico quirúrgico. 

4.5 Recepcionar los medicamentos e insumos medico quirúrgicos que ingresan al almacén 
especializado previa verificación cuantitativa y cualitativa de los bienes de conformidad de las 
cantidades, especificaciones técnicas señaladas en los documentos de adquisiciones y 
protocolos de análisis de lote a ingresar. 

4.6 Supervisar el control de medicinas y material medico quirúrgico mediante tarjeta de control 
visible, inventarios selectivos. 

4.7 Verificar el cumplimiento de las normas establecidas en la prescripción medica y que ellas se 
enmarquen al petitorio farmacológico. 

4.8 Actualizar indicadores de gestión y uso de medicamentos. 
4.9 Desarrollar estudios comparativos mensuales de costos y gastos de medicamentos e insumos 

médicos especialmente en el sistema integral de salud. 
4.10 Actualizar y servir de fuente de información sobre drogas y productos medicinales a los médicos 

del hospital. 
4.11 Monitorear el resultado de procedimientos de dosis unitaria, con estudios costos-beneficios. 
4.12 Participar en la elaboración de procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento del 

Servicio. 
4.13 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores. 
4.14 Supervisar el mantenimiento de la limpieza y el orden de los medicamentos y material medico 

quirúrgico.  
4.15 Garantizar la adecuada conservación de los productos farmacéuticos y afines, promoviendo la 

implementación de las buenas prácticas de almacenamiento.  
4.16 Mantener el registro de ingresos y egresos de medicamentos y productos afines, mediante un 

sistema de Tarjetas de Control Visibles. 
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4.17 Remitir informes sobre los medicamentos y material medico quirúrgico que no tienen rotación 

en un periodo no mayor de seis meses.   
4.18 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.19 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo Profesional Universitario de Químico-Farmacéutico Colegiado. 

 Habilitación Profesional 

 Haber concluido el SERUM. 

 Amplio conocimiento del Manual de Buenas Prácticas de Almacenamiento.  
 
Experiencia 

 Tener experiencia mínima de dos años en actividades de la especialidad. 
 
Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Capacidad de análisis, expresión y redacción. 

 Habilidades mínimas deseables para ejecutar trabajo a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Lograr cooperación y motivar al personal. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico en Farmacia I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 04 310/313 

 
1. FUNCION BASICA 

Brindar medicamentos prescritos a los pacientes, asegurando la calidad y el uso seguro del mismo, 
para ayudar en el tratamiento y recuperación de su salud. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Recepcionar los medicamentos procedentes del Almacén Especializado, previa verificación  

con los documentos, ubicándola en sus respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente 
ingreso en las tarjetas de control visible del servicio.  

4.2 Dispensar los medicamentos y Material Medico Quirúrgico procedentes de los diversos 
servicios; orientando al paciente en el correcto uso de los mismos y cumplimiento de la 
prescripción. 

4.3 Elaborar el requerimiento de Medicamentos y Material Medico para mantener el stock 
permanente. 

4.4 Recepcionar las recetas asegurando la conformidad de los datos que debe cumplir toda receta 
medica 

4.5 Dispensación de recetas de acuerdo a las recetas medicas bajo responsabilidad.  
4.6 Colaborar en la conservación de la existencia física de los medicamentos. 
4.7 Descargar en sus respectivas tarjetas, la salida diaria de medicamento para sus diferentes 

turnos. 
4.8 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus 

labores. 
4.9 Verificar el mantenimiento de la limpieza y el orden de los medicamentos, material medico e 

insumos.  
4.10 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del servicio. 
4.11 Elaborar el parte diario del consumo de medicamentos. 
4.12 Participar en la realización de los inventarios físicos de medicamentos. 
4.13 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.14 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico con estudios no menores de tres años. 

 Capacitación Técnica en el Área. 
 

Experiencia 

 Tener experiencia mínima de dos años en actividades de la especialidad. 
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Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 Aptitudes mínimas deseables de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04/03/2009 
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ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Técnico Administrativo II 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 314 

 
1. FUNCION BASICA 

Desarrollar actividades de recolección, clasificación, procesamiento y presentación de los datos 
estadísticos del Servicio de Farmacia 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplicable. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
4.1 Realizar actividades de recepción, clasificación, distribución y archivo de documentos. 
4.2 Elaborar los documentos e informes de consumo y reportes  según las necesidades del Servicio 
4.3 Emitir opinión técnica especializada y absolver consultas de carácter Técnico Administrativo  
4.4 Participar en la programación y desarrollo de las actividades de carácter Técnico-Administrativo 

en el área de su competencia, emitiendo los informes correspondientes. 
4.5 Brindar al servicio la atención de procesamiento automático de datos de acuerdo a los sistemas 

de información establecidos, proporcionando información periódica de los datos estadísticos de 
su interés. 

4.6 Elaborar los reportes de ICI,  IME  dentro de los plazos establecidos  con  visación de la jefatura  
y  enviarlos a las diferentes instancias, vía correo electrónico, magnético  e impreso. 

4.7 Realizar la recolección, clasificación, procesamiento y presentación de los datos estadísticos 
del servicio. 

4.8 Organizar y velar por la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución conforme 
a lo solicitado en el cuadro de necesidades. 

4.9 Digitar el Balance trimestral de Narcóticos, de acuerdo a las instrucciones del Jefe del Servicio 
4.10 Digitar, tramitar y publicar los roles de guardia hospitalaria del Servicio. 
4.11 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.12 Orientar al personal del servicio sobre trámites administrativos. 
4.13 Recepcionar a las diferentes personas o personal que por razones de trabajo solicitan atención 

de la Jefatura del Servicio. 
4.14 Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y documentos a su cargo. 
4.15 Participar en la realización de los inventarios físicos de medicamentos. 
4.16 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.17 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.  

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Titulo de Instituto Superior Tecnológico con estudios no menores de tres años. 

 Capacitación técnica en el área. 
 

Experiencia 

 Tener experiencia mínima de dos años en actividades de la especialidad. 
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Capacidades, habilidades y aptitudes 

 Dominio de Microsoft Office. 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo. 

 

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

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
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 Manual de Organización y Funciones   
del Hospital de Chancay 

Pag. de  

Versión: 1.0 

 

ORGANO/UNIDAD ORGÁNICA: Servicio de Farmacia 

CARGO CLASIFICADO:  Auxiliar de Farmacia I 
N° DE 

CARGOS 
N ° DE 
CAP 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-135-1 02 315/316 

 
1. FUNCION BASICA 

Apoyar en la preparación y distribución de productos farmacológicos. 
 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones internas: 

 Depende del Supervisor de Programa Sectorial I (Jefe del Servicio). 

 Mantiene relaciones de coordinación interna con personal de otras unidades orgánicas del 
Hospital de Chancay.  

 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

No Aplica. 
 

4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
  

4.1 Apoyar en la recepción, selección y despacho de Medicamentos y Material Medico Quirúrgico 
procedentes de los servicios; orientando al paciente en el correcto uso de los mismos y 
cumplimiento de la prescripción. 

4.2 Envasar poner etiquetas, y acondicionar productos farmacéuticos 
4.3 Realizar inventarios y controlar la fecha de vencimiento de los medicamentos. 
4.4 Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y documentos a su cargo. 
4.5 Recepcionar las recetas asegurando la conformidad de los datos que debe cumplir toda receta 

médica.   
4.6 Dispensación de recetas de acuerdo a las recetas medicas bajo responsabilidad.  
4.7 Cuidar el ordenamiento y limpieza de los medicamentos aplicando las buenas prácticas de 

almacenamiento. 
4.8 Revisión de reporte de medicamentos valorizado, confrontación de tarjetas de control visible.  
4.9 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio. 
4.10 Participar en la realización de los inventarios físicos de medicamentos. 
4.11 Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal, en función 

de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 
4.12 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.     

 
5. REQUISITOS MINIMOS  

Educación 

 Estudios de Auxiliar de Farmacia, reconocido por el Ministerio de Educación no menor de 1 año. 
 
Experiencia 

 Experiencia mínima de 1 año en labores técnicas de dispensación y venta en farmacia. 
 
Capacidades, habilidades y actitudes 

 Habilidades mínimas deseables: para ejecutar trabajos a presión, concretar resultados en el 
tiempo operativo.   

 Actitudes mínimas deseables: de atención, de servicio, de vocación y entrega al servicio, y 
bienestar de los demás, de solución a problemas del usuario, cortesía y tacto. 

 

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

  RESOLUCION 
DIRECTORAL 

R.D. Nª 059-2009-DIRESA 
LIMA-H-CH-SBS-DE 

04 /03/2009 
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CAPITULO VII  
ANEXOS Y GLOSARIO DE TÉRMINOS.    
 

 

 Actividad Funcional.- Es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo 
especifico. Bajo el enfoque funcional dos o más actividades conforman una función. 

 

 Área Funcional.- Entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro 
que se opte para distribuir el trabajo en una unidad orgánica. Se establece en el Manual de 
Organización y Funciones. 

 

 Cargo.- Es el elemento básico de una organización. Se deriva de la clasificación prevista en el 
CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el 
cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura ( D.S. N° 043-2004-SA). 

 

 Cargo Estructural.- Denominación del cargo según clasificación, establecidos legalmente en 
el Manual normativo de Clasificación de Cargos. 

 

 Cuadro para Asignación de Personal- CAP.- Documento de gestión institucional que 
contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura 
orgánica vigente prevista en su ROF. (D.S. N° 043-2004-SA). 

 

 Dependencia.- Oficina pública o privada, dependiente de otro superior. 
 

 Entidad.- Todas aquellas señaladas en el articulo 3° del D.S. N° 043-2004-SA 
 

 Estructura Orgánica.- Es un conjunto de órganos interrelacionados racionalmente entre si 
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relación a objetivos de la finalidad 
asignada a la Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).  

 

 Función.- conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias 
técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la Empresa. 

 

 Objetivo funcional.- Es el objetivo de la función, proceso, subproceso o actividad, que es el 
resultado esperado por un usuario interno o externo y que origina o justifica la necesidad de 
establecer el proceso, subproceso, actividad o función. 

 

 Organización.- Asociación de personas regulada por un conjunto de normas de funciones a 
determinados fines. 

 

 Órganos.- Son las Unidades de organización que conforman la estructura orgánica de la 
Entidad (D.S. N° 043-2004-SA).  

 

 Nivel Organizacional.- Es la categoría dentro de la estructura de la entidad que refleja la 
dependencia entre los órganos o unidades orgánicas acorde con sus funciones y atribuciones. 

 

 Nivel Jerárquico.-Refleja la dependencia jerárquica de los cargos dentro de la estructura 
orgánica de la Entidad. 

 

 Plaza.- Es la dotación presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal 
permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite 
habilitar los cargos contemplados en el CAP. Las plazas se encuentran consideradas en el 
Presupuesto Analítico de Personal. (D.S. N° 043-2004-SA). 
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 Unidad Orgánica.- Es la unidad de organización que se dividen los órganos contenidos en la 
estructura orgánica de la Entidad.( D.S. N° 043-2004-SA). 

 

 Reglamento de Organización y Funciones-ROF.- Es el documento técnico normativo de 
gestión institucional que formaliza la estructura orgánica de la Entidad, orientada al esfuerzo 
institucional y al logro de su misión, visión y objetivos. Contiene las funciones generales de la 
Entidad y las funciones específicas de los órganos y unidades orgánicas, estableciendo sus 
relaciones y responsabilidades. (D.S. N° 043-2004-SA). 
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