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N° 2\3’[ -2012-SA-DG-HNSEB
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE SALUD V - LIMA CIUDAD
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
CENTRAL TELEFONICA 5580186
FAX 5580090

RESOLUCION DIRECTORAL

Comas, 7Y de /)Zh&t.@c,»de 2012

Visto el Informe N°073-OEPE-HNSEB-2012, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, en la que solicita la aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones del
departamento de Cirugia, v;

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo 11l del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA del 29 de diciembre de
2005, modificado por el Decreto Supremo N° 007-2006-SA de fecha 24 de julio de 2006, se
establecen las normas y disposiciones en materia de organizacién para las Direcciones de
Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, con la Resolucién Ministerial N°603-2006/MINSA de fecha 28 de julio de 2006 y sus
modificatorias, se aprob¢ la Directiva Administrativa N° 007-MINSNOGPP-V.02 "Directiva para
la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, 1a cual en el
numeral 5.4.10 la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones, sefala que el Titular
de la Entidad debera disponer que los directores y jefes de las unidades organicas evalten el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) por lo menos una vez al afio, y que de requerir
ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos que
han sido establecidos para su formulacién y aprobacién;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 795-2003-SA/DM del 9 de julio de 2003, se
aprob6 el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus
modificatorias mediante la Resoluciéon Ministerial N® 512-2004-MINSA del 19 de mayo de 2004,
la Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007, y la Resolucién
Ministerial N® 124-2008-MINSA del 29 de febrero de 2008:

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 464-2012/MINSA de fecha 7 de junio de
2012, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante la Resolucién Directoral N°283-2011-DG-HNSEB de fecha 5 de setiembre
de 2011, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del departamento de Cirugia del
Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante el INFORME N° 073-2012-OEPE-HNSEB de fecha 19 de setiembre de
2012, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa que el
proyecto de Manual de Organizacién y Funciones del departamento de Cirugia, se encuentra
viable, por cuanto esta enmarcado dentro del Reglamento de Organizacién y Funciones y el
Cuadro para Asignacién de Personal vigentes del hospital Sergio E. Bernales, asi como, en los
lineamientos técnicos que se establecen para formulacion de Manuales de Organizacion y
Funciones, descritos en la Directiva N°007-MINSA/GOP-V.02: “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” por lo que, luego de la evaluacion



se propone su aprobacion por la Direccidon General, mediante Resoluciéon Directoral
correspondiente;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo
de gestion institucional, donde se describe y establecen la funcion bésica, fas funciones
especificas, las responsabilidades, atribuciones, requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP), para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, existe la necesidad de proporcionar informacion a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura organica de los 6rganos, facilitando el proceso de
induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion al personal en servicio,
permitiéndole conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados;

Que, dentro de este contexto, es necesario actualizar el Manual de Organizacion y
Funciones del departamento de Cirugia del Hospital, en el marco de la Resolucion Ministerial
N°® 795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucidén Ministerial N° 512-2004-MINSA,
Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucion Ministerial N°124-2008-MINSA:

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrategico, Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 11° del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucion Ministerial N°512-2004-
MINSA, Resoluciéon Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N°124-2008-
MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del departamento
de Cirugia del Hospital Sergio E. Bernales, que en documento anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo 2° - Notificar, la presente Resolucion al departamento de Cirugia del Hospital
Sergio E. Bernales, para que a su vez haga de conocimiento al personal asignado a sus
Unidades Organicas.

Articulo 3°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equipo de
Trabajo de Organizacion, tendrd a su cargo la evaluacion y revision del citado Manual de
Organizacion y Funciones, por lo menos una vez al afio y su actualizacion, cuando el caso
amerite de acuerdo a la normatividad.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 283-2011-DG-HNSEB de fecha
5 de setiembre de 2011, en lo que corresponde al departamento de Cirugia.

Articulo 5°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente
Resolucion Directoral y el correspondiente Documento de Gestion, en el Portal de Internet del
Hospital Sergio E. Bernales.

Registrese, Comuniquese;

AATIEAV/DI
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CAPITULO !I: BASE LEGAL

Ley N ° 27657 - Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento el Decreto Supremo
N°013-2002-SA modificado en parte su contenido por el Decreto Supremo. N° 023-
2005-SA

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

Resolucion Ministerial N°795-2003- SA/DM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales. y sus modificatorias
Resolucién Ministerial N° 512-2004-MINSA y Resolucién Ministerial N° 343-
2007/MINSA

Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional’, y sus modificaciones aprobadas con la R.M.N°809-2006/MINSA,
R.M.N°205-2009/MINSA, y R.M.N°317-2009/MINSA

Decreto Supremo N° 013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de los
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

RM. N°464-2012/MINSA de fecha 7 de junio del 2012, que aprueba el Cuadro para la
Asignacion de Personal del Hospital Sergio E. Bernales
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestién, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de
los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de
trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno
y facilitar el control de las tareas delegadas

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en el
departamento de Cirugia, del Hospital Nacional Sergio E. Bernales
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

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

341

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

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

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar

Autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

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

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

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacién, ejecucién, registro, custodia de fondos, valores y bienes,
y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en
manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacién

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6
actividades.
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3.7

3.8

3.9

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos de jefatura, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para
lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO.

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Hospital para cumplir su misién y lograr sus objetivos funcionales ubica en su
estructura Qrganica lo siguiente:

ORGANOS DE LINEA

Departamento de Cirugia

2.1. Servicio de Cirugia General.

2.2. Servicio de Neurocirugia.

2.3. Servicio de Cirugia Pediatrica.

2.4. Servicio de Ortopedia y Traumatologia.
2.5Servicio de Cirugia Especializada |
2.6Servicio de Cirugia Especializada Il.

4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

DIRECCION GENERAL DEL
HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA
SERVICIO DE SERVICIO DE ORTOPEDIA
CIRUGIA GENERAL Y TRAUMATOLOGIA
SERVICIO DE SERVICIO DE
CIRUGIA NEURO CIRUGIA
ESPECIALIZADA|
SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE
ESPECIALIZADA !l CIRUGIA PEDIATRICA
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4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

JEFE DE DEPARTAMENTO (1)
Departamento de Cirugia

Técnico Administrativo | (2)
Asistente Ejecutivo 1i(1)

SERV.ORTOP. TRAUMATOLOGIA

SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
Jefe de Servicio (1)

Jefe de Servicio (1)

' L

Medico Especialista (16)

MIEMBRO SUPERIOR
Medico Especialista (4)

]

SERV.CIRUGIA ESPECIALIZADA |
Jefe de Servicio (1)

MIEMBRO INFERIOR ]
Médico Especialista (4)

OFTALMOLOGIA
1 Médico Especialista(d) -
ORTOPEDIA'Y PEDIATRIA
INFANTIL _—
Médico Especialista (3)
OTORORINOLARINGOLOGIA
Médico Especialista (4)
. CABEZA Y CUELLO SERV.CIRUGIA NEUROCIRUGIA
Médico Especialista(2) Jefe de Servicio (1)
Médico Especialista (1)
|
SERV.CIRUGIA PEDIATRICA

SERV.CIRUGIA ESPECIALIZADA Il

Jefe de Servicio ( 1) Jefe de Servicio (1)

UROLOGIA Medico Sub Especialista(3)

— Médico Especialista (5)

ONCOLOGIA
Médico Especialista (1)

L] CIRUGIA PLASTICA
Médico Especialista (3)
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CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
X1, DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA:
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | SITUACION | CARGO DE
ORDEN DEL CONFIANZA
CARGO
0 P
275 JEFE DE DEPARTAMENTO 01113002 | EC 1 1 1
276 ASISTENTE EJECUTIVO I 01113006 | SP-AP 1
277-278 | TECNICO ADMINISTRATIVO | | 01113006 | SP-AP 2
TOTAL ORGANO 4 1 1
XII. DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
Xl DENOMINACION DE LA SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA:
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | SITUACION | CARGO DE
ORDEN DEL CONFIANZA
CARGO
0 P
279 JEFE/A DE SERVICIO 01113013 | SP-DS 1 1
280-295 | MEDICO ESPECIALISTA 01113015 | SP-ES 16 16
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 16 1
Xl DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
X2 DENOMINACION DE LA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA |
UNIDAD ORGANICA:
N° SITUACION
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO DE
CARGO CONFIANZA
0 P
296 JEFE/A DE SERVICIO 01113023 | SP-DS 1 1
297-307 | MEDICO ESPECIALISTA 01113025 | SP-ES 11 11
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 11 1
XIil. DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
X3 DENOMINACION DE LA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA I
UNIDAD ORGANICA:
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | SITUACION | CARGO DE
ORDEN DEL CONFIANZA
CARGO
0 P
308 JEFE/A DE SERVICIO 01113033 | SP-DS 1
309-316 | MEDICO ESPECIALISTA 01113035 | SP-ES g 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 2
/‘\:-\‘-,f -..['F
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X1, DENOMINACION DEL | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
XliL4 DENOMINAGCION DE LA | SERVICIO DE ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
UNIDAD ORGANICA:
SITUACIO
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL N DEL CARGO DE
ORDEN CARGO | CONFIANZA
0 P
317 JEFE/A DE SERVICIOS 01113043 | SP-DS 1 1
318-328 | MEDICO ESPECIALISTA 01113045 | SP-ES 11 11
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 11 1 0
XIil. DENOMINACION DEL | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
XI5 DENOMINACION DE LA | SERVICIO DE NEUROCIRUGIA
UNIDAD ORGANICA:
SITUACIO
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL | N DEL | CARGO DE
ORDEN CARGO CONFIANZA
0 P
329 JEFE/A DE SERVICIOS 01113053 | SP-DS 1 1
330 MEDICO ESPECIALISTA 01113055 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 0
XIlL. DENOMINACION DEL | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ORGANO:
XI11.6 DENOMINACION DE LA | SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA
UNIDAD ORGANICA:
SITUACIO
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL N DEL CARGO DE
ORDEN CARGO | CONFIANZA
0 P
331 JEFE/A DE SERVICIOS 01113063 | SP-DS 1 1
332-334 | MEDICO SUB ESPECIALISTA | 01113065 | SP-ES 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 0
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Dpto. CIRUGIA Organizacion-OEPE / /
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

ORGANO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO N°DE | o, | nocap
CLASIFICADO: CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01113002 275

1. FUNCION BASICA:

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar e informar las actividades asistenciales y
administrativas relacionadas a los objetivos funcionales establecidos para el Departamento
de Cirugia, en coherencia con los objetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1 RELACIONES INTERNAS.

¢ De Dependencia:

Con el Director del Hospital “Sergio E. Bernales”, de quien depende directamente,
y a quien informa el cumplimiento de sus funciones.

¢ De Autoridad.

Tiene autoridad mando directo sobre todos los cargos asignados al departamento.
¢ De Coordinacioén:

- Con personal profesional de los érganos de linea a efectos de, coordinar
aspectos técnicos y administrativos, con respecto a mejorar la atencion del
usuario interno y externo.

- Con la OficinaEjecutiva de Planeamiento Estratégico, para alcanzar y/o recibir
informacién sobre ejecucion de metas fisicas, documentos técnico-normativos,
proyectos de inversion, costeo y otros.

- Con las oficinas de Personal, Economia y Logistica, que permitan brindar
servicios con eficiencia y eficacia, recibiendo de ellos apoyo técnico
administrativo.

- Con las demas unidades organicas de apoyo administrativo y asistencial, para
efectos de optimizar la atencién a los usuarios que acuden al Hospital.

2.2, RELACIONES EXTERNAS.

Con las entidades prestadoras de servicios de salud (MINSA, ESSALUD) para
coordinar aspectos técnicos y administrativos necesarios para el logro de objetivos
funcionales, previa autorizacion del superior jerarquico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion; técnicay administrativadel departamento de Cirugia, dentro y
fuera del Hospital "Sergio E. Bernales".

3.2 De autorizacion en las actividades y procesos técnico-administrativos, inherentes a la
gestion, evaluacion e informacion del departamento.

3.3 De Control: en el cumplimiento de las actividades, normas y procedimientos de
atencion al paciente y de bioseguridad;, procedimientos técnico-administrativos

relacionados con las obligaciones del servidor_.__\
'/ DER
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3.4 De convocatoria interna a reuniones técnico-administrativas para el desarrollo y

cumplimiento de las actividades del departamento.

3.5 De supervision y monitoreo del personal a su mando, en el cumplimiento de las

funciones asignadas, respecto al ambito de su responsabilidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

43

4.4

4.5

46

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

417

4.18

4.19

4.20

4.21

_S&uipos asignados al departamento y servicios.

Coordinar, planificar las actividades en el Plan Operativo Anual (POA), asi como dirigir
y evaluar e informar periédicamente de los resultados, al superior.

Dirigirla ejecucion de los procesos técnico-administrativos y controlar la produccion
actividades de su competencia y asegurar la oportuna y eficiente prestacion de los
mismos.

Coordinar e implementar el funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo
de la calidad de la atencion y la estandarizacion de los procedimientos de la atencién
de salud.

Asegurar la implementacion de mecanismos que permitan recoger sugerencias, quejas,
y reclamos de los usuarios; asi como verificar la permanente evaluacion y solucion de
los mismos.

Velar porque la competencia técnica de los profesionales y personal que laboran en el
departamento y servicios, se ajuste a la especialidad del areaque se desempenfan.
Coordinar la dotacion, disponibilidad, operatividad y buen estado de conservacion del
equipamiento e instrumental médico, electro médico, eléctrico y mecanico.

Informar los casos de enfermedades y dafios de notificacién obligatoria, asi como
adoptar las medidas necesarias para la vigilancia epidemiolégica de acuerdo a las
normas vigentes.

Asegurar la presencia y permanencia del personal necesario en calificacion y numero
para garantizar adecuadamente la atencion del servicio.

Gestionar la existencia en la cantidad y calidad necesarias de los insumos y materiales
requeridos para la adecuada prestacion de los servicios de salud:

Coordinar y velar porque se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos e instalaciones.

Supervisar que se apliquen las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la
salud del personal expuesto por su ocupacion.

Adoptar medidas y monitorear accionespara que los médicos tratantes confeccionen en
tiempo y forma oportuna las historias clinicas de cada paciente y se devuelva al
archivo.

Informar todo hecho o acto de caracter delictuoso, previsto en el articulo 30° de la Ley
General de Salud.

Garantizar las condiciones de limpieza, aseo y conservacion de las instalaciones y la
adecuada presentacion del personal que labora en el ambito de su responsabilidad..
Emitir o visar las certificaciones correspondientes, en materia de salud, cuando sean
requeridas sin perjuicio de las que puedan otorgar los profesionales, tratantes..
Disponer las medidas para el cumplimiento de las normas técnicas de salud, aprobadas
por el Ministerio de Salud.

Coordinar acciones de capacitacion y supervisar la utilizacion comun Internacional
(DCI), en la prescripcion de medicamentos.

Coordinar y ejecutar acciones para que el personal de salud a su cargo utilice la
identificacion estandar de datos en salud, segun las disposiciones normativas vigentes
(D.SN°024-2005-SA.)

Proponer el Programa de Capacitacion para el Personal, asi como coordinar y su
ejecucion.

Coordinar, proponer e implementar la atencion de la salud a través de las Guias de
PracticaClinica y de los manuales de procedimientos dispuesto por la normatividad.
Supervisar que exista relacion racional entre numero de estudiantes de pre-grado y
numero de pacientes que aceptan participar en programas de docencia, dispuesto en
el articulo 119 del DS°N°®13-2006-SA.

Dotar y controlar el uso racional, conservacion y seguridad de los bienes, servicios y/o

C}Y‘Gm E 8,
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423 Evaluar al personal en coordinacion con |os jefes de servicios y segun las normas y
procedimientos vigentes.
424 Proponer el rol de turnos, guardias hospitalarias y vacaciones del personal del
departamento y servicios, garantizando la atencion en todos los sectores de trabajo.
425 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
51 EDUCACION.

5.2.1. Minimos Exigibles
- Titulo de médico cirujano y con especialidad en cualquier campo de
cirugia.
- Registro nacional de especialista
- Inscrito y habilitado por el colegio médico

5.2.2. Deseables o Preferibles

- Diplomado y/o Maestria en administracion hospitalaria o Gestion de
Servicios de Salud.
- Estudios relacionados con Administraciéon de Recursos Humanos.

5.2 EXPERIENCIA.

- Contar con un minimo de cinco (05) afios de experiencia en la especialidad.
- Experiencia en la conduccion de personal.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.
5.3.1 CAPACIDAD.

- De andlisis, expresion, redaccion y sintesis
- De direccién, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento de otro idioma ingles en el nivel intermedio.

5.3.2 HABILIDAD.
- Para utilizar equipos informaticos
- Para concretar resultados en el tiempo oportuno
- Para lograr la cooperacién y motivacion del personal
- De liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del departamento.

5.3.3 ACTITUDES.
De atencién, vocaciéon de entrega al servicio y bienestar de los demas, de
solucion a problemas del usuario, cortesia, tacto y respeto a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Dpto. CIRUGIA Organizacién- / /
OEPE
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ORGANO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE N® CAP
CLASIFICADO: Apoyo Administrativo CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01113006 02 277-278

1. FUNCION BASICA.

Ejecutar actividades técnicas y administrativas variadas en apoyo al jefe de departamento
y servicios, para cumplir oportunamente con la informacion oficial de su ambito, asi como
para brindar y/o facilitar mecanismosde al usuario interno y externo del departamento de
cirugfia.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1 RELACIONES INTERNAS.

o De dependencia:

- Con el jefe del Departamento de Cirugia, de quien depende y a quien informa
del avance y cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion.

- Con el personal profesional, técnico y alumnos del pre y postgrado inherentes
al departamento de cirugia, para apoyar en aspectos técnico-administrativos.

- Con publico en general respecto a la atencion del departamento.

- Con el personal de las unidades organicas de la institucién que cumplen
funciones relacionadas con el desarrollo de sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades técnico-administrativas de apoyo, que permita al jefe de
departamento elaborar documentos de cierta complejidad y darle el tramite debido.

4.2 Recopilar informacion, digitar y mantener actualizado, asi como publicaral internode cada
servicio, ambiente y estacion de personal de enfermeria la relacién de pacientes
hospitalizados (Fecha de ingreso, especialidad, diagnostico etc.)

4.3 Participar en la identificacion y consolidaciondel cuadro de necesidades de bienes y
servicios, asi como tramitar y habilitar formatos para el control del consumo interno.

44 Recopilar y consolidar informacion, para la formulacion del Plan Operativo Anual
(POA) del departamento de Cirugia.

45 Recopilar, clasificar y mantener informacion actualizada sobre la existencia y
operatividad de equipos diversos y demas recursos con que cuenta el departamento
y servicios para operatividad

46 Recopilar y registrar datos estadisticos, asf como realizar el procesamiento por
servicios, especialidades, profesionales, record de operaciones, etc, y emitir
reportes.

47 Elaborar cuadros informativos acerca del programa y/o distribucioén interno de tareas
para el personal profesional y técnico del departamento y/o servicios.

48 Participar en la implementacion de los buzones de quejas y/o sugerencias para
mejorar la calidad atencion del departamento y Servicios.

4.9 Brindar ylo requerir informacion de apoyo administrativo al personal de enfermeria,
para mejorar el proceso de atencién al paciente de cirugia y dependencias
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410 Emitir informes clasificados por servicios acerca de la provision, distribucion y/o
consumo general de materiales inherentes a la labor asistencial y administrativa.

4.11 Disefar la hoja de base de datos de manera que se registre las actividades de
atencion general del departamento.

412 Tramitar las solicitudes de intervenciones quirdrgicas programadas ante la unidad
organica correspondiente, observando que se encuentre toda la informacion
necesaria para su aprobacion.

413 Tramitar y coordinar las inter-consultas que se soliciten a los demas departamentos o
viceversa, previa autorizacion del jefe de departamento y/o servicio.

4.14 Recopilar informacién necesaria para estudios e investigaciones que permitan
mejorar la calidad del servicio

415 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1 EDUCACION.

5141 Minimos exigibles

TituloTécnico de Instituto Superior o estudios Universitarios en
administracién o similar.

512 Alternativa.

Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia.

5.2 EXPERIENCIA.
Alguna Experiencia en labores similares en areas administrativas y asistenciales.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
5.31 Capacidades.
Capacidad para trabajar en equipo.
5.3.2 Habilidades.

- Para utilizar equipos informaticos.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.

5.3.3  Actitudes.
De vocacion administrativa, entrega y dedicacion a las labores de la oficina.
Etica y valores; Solidaridad y Honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO ASISTENTE EJECUTIVO Il N° DE N® CAP
CLASIFICADO: CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO0111306 01 276

1. FUNCION BASICA.

Realizaractividades y tareas secretariales que demanden las actividades de jefatura y de
atencion administrativa del departamento, asi como administrar, elaborar, recibir,distribuir,
archivar los documentos oficiales y otros inherentes a la atencion del mismo.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1 RELACIONES INTERNAS:

» De dependencia:
Con el jefede Departamento de Cirugia, de quien depende y a quien informa
del cumplimiento de sus funciones.

* De coordinacion.
- Con el personal administrativo y asistencial del departamento de cirugia, a
efectos de coordinar el cumplimiento de sus actividades.
- Con las secretarias y personal técnico de las unidades organicas de la
institucion que cumplen funciones relacionadas con el desarrollo de las
actividades

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Ser responsable del manejo y reporte del movimiento documentario oficial e integral
del departamento, clasificandolo por servicios y sectores de atencion.

42 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar, todo tipo de documento oficial que
ingresa y/o egresa para la atencion del departamento de cirugia.

43 Participar en el tramite, control y distribucion de los materiales detrabajo en general
y asignan a los diferentes servicios para el desarrollo de las actividades del
departamento de cirugia.

4.4 Recopilar, actualizar y/o publicar informacion en asuntos como directorio, turnos de
trabajo, vacaciones, etc, del personal, profesional, médico, enfermeria; técnicos
administrativos y asistenciales de salud, vigilancia asi como de limpieza, segun
servicios y sectores de atencion..

45 Coordinar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes de la jefatura; asi como
preparar la agenda diaria con la documentacién respectiva.

46 Organizar la documentacion para el despacho del jefe de departamento y cumplir
con las indicaciones respecto a la misma.

4.7 Participar en reuniones y/o grupos de trabajo ejecutivo, brindando apoyo técnico-

\ secretarial, en la redaccion, toma de dictado, y demas asuntos de su competencia.

{ 4.8 Organizar y controlar el manejo de los archivos de los documentos atendidos; asi
mismo velar por la seguridad y conservacion de la documentacion emitida y/o
recibida en el departamento de cirugia.

49 Redactar documentos con criterio propio, bajo indicaciones generales, tomando
dictado de acuerdo a los requerimientos y/o actividades en la que participe el jefe de
departamento.

410 Participar en actividades técnico-administrativas relacionadas con documentos

requeridos por la gestion institucional del Hospital.
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4.11 Asistir al jefe de departamento durante el despacho de documentos recibidos,
elaborados y puestos a su consideracion.
4.12 Otras funciones que le asigne el superior jerarquico.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1 EDUCACION.

511 Minimos exigibles.
- Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingue.

51.2 Minimos deseables.
- Capacitacién especializada en informatica y secretariado medico.

5.2 EXPERIENCIA.
- Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desempefando funciones relacionadas al apoyo secretarial.

5.3 CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.31 CAPACIDADES.
- Capacidad de analisis, expresion, redaccion y coordinacién técnica.
- Manejo de herramientas informaticas.
- Capacidad para trabajar en equipo.

532 HABILIDADES.
- Habilidad para el manejo de equipos informativos.
- Para concretar resultados en tiempo oportuno.
- Para afrontar situaciones de presion o carga de trabajo.

5.3.3 ACTITUDES.
- De solucién a problemas con cortesia y tacto.
- De vocacion y entrega al servicio y bienestar a los usuarios.
- FEtica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia
Dpto. CIRUGIA | Organizaciéon-OEPE / I
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA DE GENERAL
. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO. CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113013 01 279

1. FUNCION BASICA.

Programar, Organizar ySupervisar las actividades de atencién de salud y de prevencion de
riesgos y dafios en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1 RELACIONES INTERNAS:

e Dedependencia.
Depende directamente del jefe de departamento, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

o De autoridad.
Tiene autoridad directa sobre el personal asignado al servicio de cirugia general.

o De coordinacion.

- Con personal directivo, profesional y/o técnico que permitan resolver aspectos
relevantes en el proceso de atencién técnica y administrativa del servicio.

- Con el personal profesional de la salud de los departamentos asistenciales,
por asuntos de caracter asistencial relacionados a brindar una mejor atencion
al paciente.

2.2 RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion médica en
hospitalizacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion técnica y administrativa del Servicio de Cirugia General.

32  De convocatoria o reuniones de coordinacion con el personal asignado al Servicio
de Cirugia General.

3.3 De control y supervision de las funciones, asistencia, permanencia y cumplimiento
de las normas y procedimientos por el personal asignado al Servicio de Cirugia
General.

3.4 De autorizacion al personal para actos administrativos y técnicos del Servicio
relacionados con la atencién al paciente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Organizar, supervisar la ejecucion e informar de los resultados de las actividades del
serviciode Cirugia General.

42 Evaluar el trabajo médico en el servicio de cirugia general, de acuerdo con las normas
establecidas. Asi como llenar las fichas de evaluacion del personal a su cargo y
sugerir los estimulos o sanciones a que se hagan hecho acreedores.

473 Supervisar y dar el visto bueno el ingreso y el alta de los pacientes, exigiendo que los

diagnosticos y los tratamientos estén acordes con las normas de clasificacion

Internacional.




[
| ‘-04 MINISTERIO
1 (E DE SALUD

Manual de Organizacion y Funciones del Pag. 21 de61

Departamento de Cirugia Version. 04

4.5

4.6

4.7

4.8

49
4.10

411

412

4.13

414

415

4.16

417

4.18

419

420

informar al Jefe del departamento sobre las ocurrencias diarias del servicio y
supervisar la emisién de los certificados de defuncién que se ajusten a la
normatividad.

Cumplir y hacer cumplir en el servicio, las normas y procedimientos vigentes Solicitar
a la jefatura del departamento, los pedidos y requerimientos del servicio de acuerdo a
los cuadros de necesidades pre-establecidos y velar por su cumplimiento.

Elaborar la programacién mensual de turnos, guardias hospitalarias y vacaciones del
personal del servicio, garantizando la atencién en todos los sectores de trabajo y
remitir al jefe del departamento de cirugia para su aprobacion.

Solicitar, los recursos humanos, materiales, equipos e infraestructura fisica adecuada,
para el buen funcionamiento técnico y administrativo del servicio; asi mismo asume
responsabilidad por el uso indebido y de conservacion de los mismos.

Coordinar con los jefes de los demas servicios con respectos a las actividades a
realizar en Hospitalizacion, Centro Quirargico, Consultorios Externos y Emergencia a
fin de optimizar la atencion.

Participar en la atencién de su especialidad y en las juntas médicas del servicio.
Autorizar por escrito las intervenciones quirdargicas programadas por especialidad, asl
como coordinar con el jefe del departamento para que, las programaciones de cirugias
se remitan con oportunidad al departamento de Anestesiologia.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del departamento, proponer la
actualizacién del MOF y MAPRO (Procedimientos y guias de atencidén a pacientes)
que permitan garantizar una adecuada atencion al paciente, asi como evaluar e
informar su cumplimiento.

Programar reuniones técnicas y administrativas con el personalasignado al servicio,
para analizar y resolver aspectos y problemas relevantes.

Coordinar con el jefe de servicio de atencion ambulatoria lo relacionado con los
ingresos hospitalarios; asi mismo con las enfermeras del servicio para lograr que el
procedimiento de hospitalizacion del paciente sea oportuna.

Proponer indicadores para las evaluaciones de desempefio y rendimiento del personal
médico para lo cual debe establecerse patrones, normas e indicadores que permitan
valorar cualitativamente la atencion medica.

Supervisar y/o revisar la historia clinica completa, diagnéstico, tratamiento y evolucion
diaria del paciente hospitalizado, asi como la confeccion de las epicrisis en la historia
clinica al momento de autorizar el alta.

Conocer y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad que se aplican en
el servicio, asi como formular propuestas de mejoras en benéfico del personal y del
usuario.

Reportar a la jefatura del departamento informes periédicos sobre el desarrolio de las
actividades que corresponden al servicio.

Coordinar y proponer guias de practica clinica y/o procedimientos de atencion médica;
asi como convocar al equipo de salud que participa en la atencion del paciente de
manera que permita optimizar los servicios.

Proponer y desarrollar programas de capacitacion y educacion permanente para el
personal asignado al servicio; participar en el desarrollo de programas docentes para
los estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los convenios
institucionales; asi como promover la participacion en reuniones cientificas y trabajos
de investigacién del personal a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1.

EDUCACION.

5.1.1 Minimos exigibles.

- Titulo de médico cirujano con especializacion en cirugia general.
- Registro Nacional de especialista.

- Inscrito y habilitado por el colegio médico.

I E R
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5.1.2 Minimos preferibles.
Estudios de post grado, Maestria y/o diplomado en administracion

hospitalaria o en atencion de servicios de salud.

5.2 EXPERIENCIA.
Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares,

desempefio la especialidad

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1 CAPACIDADES.
- Capacidad de planificar.
- Capacidad para toma de decisiones
- Capacidad organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo

5.3.2 HABILIDADES.
Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

533 ACTITUDES.

De vocacidn y entrega al servicio proponiendo solucion a problemas del
usuario.

- Cortesig, tacto y respeto a los demas

- FEticay valores; Solidaridad y honradez
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

) g N° DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113015 16 280-295

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencién médica integral por medios quirargicosespecializados a pacientes de su
especialidad, para resolver los problemas de salud en el tercer nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1 RELACIONES INTERNAS:
o De dependencia:

Depende directamente del médico jefe del servicio de cirugia general, a quien
informa del cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion:

- Con médicos y/o enfermeras asignado al departamento, para efectos del
cumplimiento en la atencion de la salud.

- Coordinacién con los demés servicios que brindan atencion medica y de
ayuda diagnéstica a efectos de mejorar la calidad de atencion al paciente.

- Con el médico residente, interno de medicina con relacion a la visita médica
al paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que
requiere el paciente.

2.2 RELACIONES EXTERNAS :

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad los avances en el proceso de recuperacion de su
salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Brindar atenciénmédica-quirtrgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio al paciente, segin sector de atencion vy programacion de
turnospreviamente aprobado.

42 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de préctica clinicaque se

! establezcan en el servicio.

\ 4.3 Solicitar Juntas y/o reuniones técnicas para ampliar y definir criterios de tratamiento,
asi como para prevenirriesgos y/o dafios al paciente en el proceso de atencion
hospitalaria.

4.4 Participar en el proceso de formulacion, actualizacion y aplicacién de lasguias de
practica clinica del servicio.

45 Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco
de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el
servicio.

46 Implementar elcumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
responsabilidad.
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4.7 Apoyar en la identificacion y control de materialese insumos médico quirlrgicos,
necesarios en la resolucion de los problemas de salud de pacientes.

48 Participar en el requerimiento de materiales, adquisicion y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

4.9 Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
resolver la problematica de salud que presenta el paciente.

410 Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencion al paciente, durante el proceso de tratamiento medico
quirurgico.

411 Velar y participar en la vigilancia epidemiolégica, acorde a las normas y
procedimientos provenientes del ente técnico.

4.12 Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacion de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencion al paciente.

4.13 Efectuar la visita médica del paciente hospitalizado en funcion de las normas,
procedimientos y horarios de atencion establecidos.

4.14 Participar en la atencion de las interconsulitas para coadyuvar a un mejor diagnéstico
del caso en tratamiento médico quirurgico.

415 Participar en programas de evaluacion y ensefianza, durante el internado vy
residentado médico del Hospital inherente al servicio

416 Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacion segun prioridad de las
intervenciones quirurgicas para ser programadas.

417 Suministrar informacion al paciente y/o familiar permanentemente sobre los
procedimientos realizados y tratamiento médico que requiere a fin de que participe
en su recuperacion.

4.18 Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

51 EDUCACION.
- Titulo de médico cirujano con especialidad en cirugia general
- Registro Nacional de Especialista
- Haber concluido el SERUM
- Habilitacionprofesional.

52 EXPERIENCIA.
Tener un minimo de tres (03) afos de desempefio en la especialidad.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1 CAPACIDAD.
- Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para trabajar en equipo.

532 HABILIDADES.
- Para lograr cooperacion y para motivar al personal.

5.3.3 ACTITUDES.
- De atencion y servicio al usuario, de vocacion y entrega al servicio.
- De solucién a problemas que se presentan en situaciones criticas.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas.

Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Dpto. CIRUGIA Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA |

. N° DE N° CAP

CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113023 01 296

1. FUNCION BASICA.

Programar, Organizar ySupervisar las actividades de atencion de salud y de prevencion de
riesgos y dafios en las especialidades deOftalmologia, otorrinolaringologia, cabeza y
cuello y cirugia cardiovascular.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS:
e De dependencia.
Depende directamente del jefe de departamento de cirugia, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

s De autoridad
Tiene mando autoridad y mando directo sobre el personalmédico al servicio.

+ De coordinacion.
- Con el personal médico y de enfermeria asignado al servicio, para concordar
aspectos técnicos y administrativos del proceso de atencion de la salud
- Con el personal profesional de la salud de los de los departamentos
asistenciales, por asuntos de caracter asistencial relacionados a brindar una
mejor atencién al paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion médica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion técnica y administrativa del Servicio a su cargo

32 De convocatoria o reuniones de coordinacion técnica y administrativa para asegurar
el adecuado servicio al usuario externo e interno..

3.3 De control y supervision de las funciones del personal asignado al Servicio de
Cirugia Especializada .

3.4 De autorizacién al personal médico y/o de salud en actos administrativos y tecnicos
del Servicio relacionados con la atencion al paciente.

3.5 De supervisién del cumplimiento de las normas y procedimientos de aplicacion en el
servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Organizar, supervisar la ejecucién evaluar e informar sobre los procesos y
actividades de atencion de la salud en los diferentes sectores y especialidades que
compone el servicio de Cirugia Especializada .

42 Evaluar el estado situacional de cada especialidad que compone el servicio,
identificar necesidades, recursos, problematica funcional e informar de los

resultados.
\ 43 Evaluar al personal a su cargo y sugerir los estimulos o sanciones a que se hagan
k hecho acreedores.
e D\
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4.4

4.5

46

4.7

4.8

49

4.10

4.1

412

413

4.14

4.15

4.16

417

4.18

419

Supervisar y dar el visto bueno al ingreso y al alta de los pacientes, exigiendo que los
diagnésticos y los tratamientos estén acordes con las normas de Clasificacion
Internacional.

Solicitar a la jefatura del departamento, los requerimientos del servicio de acuerdo a
los cuadros de necesidades pre-establecidos y velar por su ejecucion.

Coordinar las actividades diarias con los jefes de los demas servicios que conforman
el departamento de Cirugia.

Elaborar la programacién mensual de turnos, guardias hospitalarias y vacaciones del
personal del servicio garantizando la atencion en todos los sectores de trabajo y
remitirlo al jefe del departamento para su aprobacion.

Solicitar, los recursos humanos, materiales, equipos e infraestructura fisica para el
buen funcionamiento técnico y administrativo del Servicio; asi mismo asume
responsabilidad en el uso indebido y de conservacion de los mismos.

Dirigir, coordinar, supervisar las actividades del servicio en los sectores de atencién:
Hospitalizacion, Centro Quirdrgico, Consultorios Externos y Emergencia.

Servir como consuitor y participar en las juntas medicas del servicio en casos nuevos
que requiera su participacion e informar con oportunidad las consultas tecnicas
solicitadas por la superioridad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirargicas programadas por especialidad;
asi como coordinar con el jefe del departamento para que las programaciones de
cirugias se remitan con oportunidad al departamento de Anestesiologia.

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual del departamento, proponer la
actualizacién del MOF y MAPRO (Procedimientos y guias de atencion a pacientes)
que permitan garantizar una adecuada atencion al paciente, asi como evaluar e
informar su cumplimiento.

Programar reuniones técnicas y administrativas con el personal asignado al servicio,
para analizar y resolver problemas inherentes a los objetivos funcionales del servicio.
Coordinar con el jefe de servicio de atencion ambulatoria lo relacionado con los
ingresos hospitalarios; asi mismo con las enfermeras del servicio para lograr que el
procedimiento de hospitalizacion del paciente sea oportuna.

Proponer indicadores para las evaluaciones de desempefio y rendimiento del
personal médico para lo cual debe establecerse patrones, normas e indicadores que
permitan valorar cualitativamente la atencién médica.

Supervisar y/o revisar la Historia clinica completa, diagnéstico, tratamiento y
evoluciones diarias del paciente hospitalizado, asi como la confeccién de las
epicrisisen la historia clinica al momento de autorizar el alta.

Conocer y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad que se aplican
en el servicio, asi como formular propuestas de mejoras en benéfico del personal y
del usuario.

Desarrollar programas de capacitacion y educacién permanente para el personal
asignado al servicio; participar en el desarrollo de programas docentes para los
estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los convenios institucionales;
promover la participacién en reuniones cientificas y trabajos de investigacion del
personal a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS.

51 EDUCACION.

5.1.1. Minimos exigibles.

- Titulo de médico cirujano con especializacion en cualquiera de las sub-
especialidades del servicio.

- Registro Nacional de especialista

- Habilitacion Profesional
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51.2. Minimos preferibles.
- Maestria y/o diplomado en administracion hospitalaria o en atencion de
servicios de salud.

5.2. EXPERIENCIA.
Tener como minimo tres (03) afios en el desempefio de la especialidad

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. CAPACIDADES
- Capacidad de planificar y tomar decisiones oportunas.
- Capacidad para trabajar en equipo

5.3.2. HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

5.3.3. ACTITUDES
- De vocacion y entrega al servicio proponiendo solucién a problemas del
usuario.
- Corteslia, tacto y respeto a los demas
- Eticay Valores; Solidaridad y honradez

Dpto. CIRUGIA Organizacion-OEPE / /

LElaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA |
, N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113025 11 297-307

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencion meédica integral por medios quirdrgicos especializadosa pacientes en el
servicio asignado, para resolver los problemas de salud segulin programacion.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS:
e De dependencia:
Depende directamente del médico jefe de Servicio de Especialidades |, a quien
informa del cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacién:

- Con el personal médico y de enfermeria asignado al servicio, para concordar
aspectos técnicos y administrativos del proceso de atencion de la salud

. Coordinacién con los demas servicios que brindan atencion médica y de
ayuda diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencion al paciente.

- Con el médico residente, interno de medicina con relacién a la visita médica
al paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que
requiere el paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Brindar atencion médica-quirurgica integral y de alta complejidad, en su especialidad
segun sector de atencién y programacion de turnos previamente aprobados.

42 Participar en la formulacion y actualizacion de las guias de practica clinica, asi
como aplicarlas durante el proceso de atencion al paciente.

43 Participar en juntas y/o reuniones técnicas para ampliar o definir criterios de
tratamiento, asi como para prevenir riesgos y/o dafos al paciente en el proceso de
atencion hospitalaria.

44 Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco
de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el
servicio.

45 Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
responsabilidad.

46 Colaborar en la identificacién y control de materiales e insumos médico quirargicos,
necesarios en los paquetes quirurgicos, que pudieran establecerse para el paciente
del servicio.

47 Participar en el requerimiento de materiales, adquisicion y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

4.8 Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para

resolver la problemati e salud que presenta el paciente.

G, R o
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4.9 Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencién al paciente, durante el proceso de tratamiento médico
quirdargico.

4.10 Velar y participar en la vigilancia epidemiolégica, acorde a las normas vy
procedimientos provenientes del ente técnico.

4.11 Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacién de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencion al paciente.

4.12 Efectuar la visita médica del paciente hospitalizado en funcion de las normas,
procedimientos y horarios de atencion establecidos.

4.13 Participar en la atencion de las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnéstico
del caso en tratamiento médico quirtirgico.

414 Participar en programas de evaluacién y ensefianza, durante el internado y
residentado médico del Hospital inherente al servicio

415 Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacion segun prioridad de las
intervenciones quirdrgicas para ser programadas.

4.16 Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

417 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

51. EDUCACION
- Titulo de médico cirujano con especialidad.
- Registro Nacional de Especialista
- Haber concluido el SERUM
- Habilitacion Profesional.

5.2. EXPERIENCIA.
- Tener un minimo de tres (03) afios de desempefio en la especialidad.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDAD.
- Capacidad de analitica y organizativa.
- Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2. HABILIDADES.
- De liderazgo

5.3.3. ACTITUDES.
- De atencién y servicio al usuario, de vocacion y entrega al servicio.
- De solucion a problemas que se presentan en situaciones criticas.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas

Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA I
. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113033 01 308

1. FUNCION BASICA.

Programar, Organizar ySupervisar las actividades de atencion de salud y de prevencion de
riesgos y dafios en las especialidades de urologia, oncologia y cirugia plastica.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS:
e De dependencia.
Depende directamente del jefe de departamento de cirugia, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad
Tiene mando autoridad y mando directo sobre el personal médico al servicio.

e De coordinacion.

- Con los jefes de las unidades organicas, que conforman el departamento a
efectos de brindar una atencion oportuna al paciente.

- Con el personal profesional de la salud de los de los departamentos
asistenciales, por asuntos de caracter asistencial relacionados a brindar una
mejor atencion al paciente.

2.2.RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion médica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion técnica y administrativa del Servicio a su cargo

32 De convocatoria o reuniones de coordinacion técnicay administrativa para asegurar
el adecuado servicio al usuario externo e interno.

3.3 De control y supervision de las funciones del personal asignado al Servicio de
Cirugia Especializada Il

3.4 De autorizacion al personal médico y/o de salud en actos administrativos y técnicos
del Servicio relacionados con la atencién al paciente.

3.5 De supervision del cumplimiento de las normas y procedimientos de aplicacion en el
servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Organizar y supervisar la ejecucion, evaluar e informar los resultados de los
procesos y actividades de urologia, oncologia y cirugia plastica.

4.2 Coordinar y evaluar el estado situacional de cada especialidad que compone el
servicio, identificar las necesidades, recursos, problematicae informar de los
resultados.

43 Evaluar al personal a su cargo y sugerir los estimulos o sanciones a que se hagan
hecho acreedores e informar de los resultados.
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4.4

4.5

46

47

48

49

4.10

411

412

4.13

414

415

416

417

4.18

4.19

4.20

4.21

Supervisar y dar el visto bueno al ingreso y al alta de los pacientes, exigiendo que los
diagnosticos y los tratamientos estén acordes con las normas de Clasificacion
Internacional.

Cumplir y hacer cumplir en las especialidades del servicio, las normas Yy
procedimientos vigentes.

Coordinar y proponer en su competencia lo concerniente al Plan Operativo anual,
guias de practica clinicay demas documentos técnico y administrativosque permitan
garantiza el control y seguimiento de las responsabilidades del servicio.

Coordinar, la elaboracion y publicacion al interno de cada especialidad del servicio el
programa diario de trabajo, asi como monitorear y supervisar su cumplimiento.
Programar y proponer al jefe de departamento el rol mensual de turnos, las
intervenciones quirtrgicas y vacaciones del personal, garantizando la atencién en
todos los sectores de trabajo,

Solicitar, los recursos humanos, materiales, equipos e infraestructura fisica para el
buen funcionamiento técnico y administrativo del Servicio; asi mismo asume
responsabilidad en el uso indebido y de conservacion de los mismos.

Dirigir, coordinar, supervisar las actividades del servicio en los sectores de atencion:
Hospitalizacién, Centro Quirdrgico, Consultorios Externos y Emergencia.

Participar en la atencion de su especialidad y en las juntas médicas del servicio.
Autorizar por escrito las intervenciones quirtrgicas programadas por especialidad;
asi como coordinar con el jefe del departamento para que las programaciones de
cirugias se remitan con oportunidad al departamento de Anestesiologia.

Programar reuniones técnicas y administrativas con el personal asignado al servicio,
para analizar y resolver problemas inherentes a los objetivos funcionales del servicio.
Coordinar con los jefes de departamento y/o servicios involucrados en el proceso de
atencion meédico-quirirgica como anestesiologia, enfermeria, consulta externa vy
hospitalizacion etc, la oportuna intervencién en sus responsabilidades.

Proponer indicadores para las evaluaciones de desempefio y rendimiento del
personal médico para lo cual debe establecerse patrones, normas e indicadores que
permitan valorar cualitativamente la atencién medica.

Supervisar y/o revisar la Historia clinica completa, diagnéstico, tratamiento y
evoluciones diarias del paciente hospitalizado, asi como la confeccion de la epicrisis
en la historia clinica al momento de autorizar el alta.

Conocer y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad que se aplican
en el servicio, asi como formular propuestas de mejoras en benéfico del personal y
del usuario.

Desarrollar programas de capacitacion y educacion permanente para el personal
asignado al servicio;

Velar por el cumplimiento de las norma y participar en el desarrollo de programas
docentes para los estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los
convenios institucionales.

promover la participacién en reuniones cientificas y trabajos de investigacion del
personal a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

51.

EDUCACION.

5.1.1. Minimos exigibles.

- Titulo de médico cirujano con especializacion en cualquiera de las sub-
especialidades del servicio.

- Registro Nacional de especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacion profesional
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5.1.2. Minimos preferibles.
- Maestria y/o diplomado en administracién hospitalaria o en atencion de

servicios de salud.

5.2. EXPERIENCIA.
- Tener como minimo tres (03) afios en el desempefio de la especialidad

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. CAPACIDADES
- Capacidad de planificar y tomar decisiones oportunas.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad analitica y organizativa

5.3.2. HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

5.3.3. ACTITUDES
- De vocacién y entrega al servicio proponiendo solucién a
problemas del usuario.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas
- Eticay valores: Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE / /
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA 1i
. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113035 09 309-316

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencién médica-quirtrgica integral y especializada en su competencia y servicio
asignado, para resolver los problemas de salud del usuario, segun programacion

2. RELACIONES DEL CARGO.

2.1. RELACIONES INTERNAS:

e De dependencia:
Depende directamente del médico jefe de servicio de especialidades 1, a
quien informa del cumplimiento de sus funciones.

e De coordinacion:

- Con el personal médico y de enfermeria, asignado al departamento,
para efectos del cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacion con los demas servicios que brindan atencion médica y de
ayuda diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencion al
paciente.

- Con el medico residente, interno de medicina con relacion a la visita
médica al paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion
que requiere el paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:!
Con familiares de los pacientes gque se encuentran hospitalizados en el servicio,
al que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Intervenir en la seleccion de la prioridad vy programacion operatoria en casos de
pacientes de consulta externa y hospitalizacién, asi como en el control y monitoreo
de las etapas de recuperacion y/o alta del caso.

42 Brindar atencion médica-quirdrgica integral y de aita complejidad, en la especialidad
del servicio, segun sector de atencion y programacion de turnos previamente
aprobados.

4.3 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de practica clinica que se
establezcan en el servicio.

4.4 Contribuir en la organizacién y ejecucion de asi comoasistir a untas y/o reuniones
técnicas para ampliar y definir criterios de tratamiento, asi como para prevenir
riesgos y/o darios al paciente en el proceso de atencion hospitalaria.

4.5 Participar en el proceso de formulacion, actualizacién y aplicacién de las guias de
practica clinica del servicio.

46 Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco

de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el

servicio.

5\}0\0 Eg
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4.7

48

4.9

410

4.1

412

413

4.14

415

4.16

417

4.18

4.19

Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
responsabilidad.

Apoyar en la identificacion y control de materiales e insumos médico quirdrgicos,
necesarios en la resolucion de los problemas de salud de pacientes.

Participar en el requerimiento de materiales, adquisicion y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
resolver la problematica de salud que presenta el paciente.

Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencion al paciente, durante el proceso de tratamiento médico
quirdrgico.

Velar y participar en la vigilancia epidemiologica, acorde a las normas y
procedimientos provenientes del ente técnico.

Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacién de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencion al paciente.

Efectuar la visita médica del paciente hospitalizado en funcion de las normas,
procedimientos y horarios de atencion establecidos.

Participar en la atencién de las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnéstico
del caso en tratamiento médico quirtrgico.

Participar en programas de evaluacion vy ensefianza, durante el internado y
residentado médico del Hospital inherente al servicio

Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacién segun prioridad de las
intervenciones quirtrgicas para ser programadas.

Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1.

5.2.

53.

EDUCACION

- Titulo de médico cirujano

- Titulo en la especialidad en de su sector de trabajo.
- Registro Nacional de Especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacién profesional.

EXPERIENCIA.
- Tener un minimo de tres (03) afios de desempefio en la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDAD.
- Capacidad analitica y organizativa.

5.3.2. HABILIDADES.
- Para lograr cooperacion y para motivar al personal.

53.3. ACTITUDES.
- De atencién y servicio al usuario, de vocacion y entrega al servicio.
- De solucién a problemas que se presentan en situaciones criticas.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas
- Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Dpto. CIRUGIA Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

UNIDAD ORGANICA ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO N
) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113043 01 317

1. FUNCION BASICA.

Programar, Organizar y Supervisar las actividades de atencion de salud y de prevencion
de riesgos y dafios en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS:

e De dependencia.
Depende directamente del jefe de departamento de cirugia, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

e De autoridad
Tiene mando autoridad y mando directo sobre el personal médico asignado al
Servicio.

e De coordinacion.

- Con personal directivo del departamento, y de los servicios en el proceso de
atencion del paciente.

- Con personal de las unidades organicas, que conforman el departamento a
efectos de brindar una atencion oportuna al paciente.

- Con el personal profesional de la salud de los de los departamentos
asistenciales, por asuntos de carécter asistencial relacionados a brindar una
mejor atencién al paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion médica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1. De representacion técnica y administrativa del Servicio a su cargo.

32 De convocatoria o reuniones de coordinacion técnica y administrativa para asegurar
el adecuado servicio al usuario externo e interno.

3.3. De control y supervision de las funciones del personal asignado al Servicio.

3.4. De autorizacion al personal médico y/o de salud en actos administrativos y técnicos
del Servicio relacionados con la atencién al paciente.

3.5. De supervisién del cumplimiento de las normas y procedimientos de aplicacion en
el servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Organizar, supervisar la ejecucion, evaluar e informar los resultados de los procesos
y actividades del Servicio de ortopedia y traumatologia.

4.2 Coordinar, evaluar e informar del estado situacional técnico y administrativo del
servicio para identificar aspectos relevantes, necesidades, recursos y demas
problematica.

4.3 Evaluar el desempefio del personal a su cargo y sugerir los estimulos o sanciones a

que se hayan hecho acreedores e informar de los resuitados.
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4.4 Coordinar y proponer el Plan Operativo anual, guias de practica clinica y demas
documentos técnicos y administrativos, que permitan garantiza el control vy
seguimiento de las responsabilidades del servicio.

4.5 Coordinar, la elaboracion y publicacion al interno de cada especialidad del servicio,
el programa diario de trabajo, asi como monitorear y supervisar su cumplimiento.

4.6 Programar y proponer al jefe de departamento el rol mensual de tumnos, las
intervenciones quirargicas y vacaciones del personal, garantizando la atencion en
todos los sectores de trabajo,

4.7 Solicitar, los recursos humanos, materiales, equipos e infraestructura fisica para el
buen funcionamiento técnico y administrativo del Servicio; asi mismo asume
responsabilidad en el uso indebido y de conservaciéon de los mismos.

4.8 Participar en la atencion de su especialidad y en las juntas medicas del servicio.

4.9 Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas por especialidad; asi
como coordinar con el jefe del departamento para que las programaciones de cirugias
se remitan con oportunidad al departamento de Anestesiologia.

4.10 Programar reuniones tecnicas y administrativas con el personal involucrados en el
proceso de atencion médico-quirtrgica para analizar y resolver problemas inherentes
a los objetivos funcionales del servicio.

4.11 Proponer indicadores para las evaluaciones de desempefio y rendimiento del
personal médico para lo cual debe establecerse patrones, normas e indicadores que
permitan valorar cualitativamente la atencién médica.

4.12 Supervisar y/o revisar la Historia clinica completa, diagnostico, tratamiento y
evoluciones diarias del paciente hospitalizado, asi como la confeccion de las epicrisis
en la historia clinica al momento de autorizar el alta.

4.13 Conocer y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad que se aplican
en el servicio, asi como formular propuestas de mejoras en benéfico del personal y
del usuario.

4.14 Desarrollar programas de capacitacion y educacién permanente para el personal
asignado al servicio;

4.15Velar por el cumplimiento de las norma vy participar en el desarrollo de programas
docentes para los estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los
convenios institucionales.

4.16 promover la participacion en reuniones cientificas y trabajos de investigacion del
personal a su cargo.

4 17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION.

5.1.1. Minimos exigibles.
- Titulo de meédico cirujano y de médico especialistaen ortopedia y
Traumatologia.
- Registro Nacional de especialista
- Habilitacién profesional
- Haber concluido el SERUM

5.1.2. Complementarios.
- Estudios de post grado relacionados con la especialidad, maestria y/o
diplomado en administracion hospitalaria o en atencion de servicios de salud.

5.2, EXPERIENCIA.
- Experiencia en el desemperio de funciones en cargos directivos o similares
- Tener como minimo tres (03) afios en el desempefio de la especialidad
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5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

- CAPACIDAD
De planificar y tomar decisiones oportunas
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad analitica y organizativa

- HABILIDAD
Para lograr cooperacion, motivar al personal, para liderar el logro de los
objetivos institucionales.

- ACTITUD
De vocacion y entrega al servicio proponiendo solucion a problemas del
usuario, de cortesia, tacto y respeto a los demas
Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE / /
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ]
UNIDAD ORGANICA ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA

} MEDICO ESPECIALISTA N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: MIEMBRO SUPERIOR CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113045 04 318-321

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencion médica-quirurgica integral y especializada para resolver los problemas de
salud delos pacientes, en la especialidad de ortopedia y traumatologia, segun las guias de
atencién de manejos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1.RELACIONES INTERNAS:
« De dependencia:

Depende directamente del meédico jefe de servicio de Ortopedia y traumatologia, a
quien informa del cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion:

- Con el personal médico y de enfermeria, asignado al departamento, para efectos
del cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacién con los demas servicios que brindan atencion medica y de ayuda
diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencién al paciente.

- Con el médico residente, interno de medicina con relacion a la visita médica al
paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacién.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencién que requiere el
paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Intervenir en la seleccion de la prioridad y programacion operatoria en casos de
pacientes de consulta externa y hospitalizacién, asi como en el control y monitoreo
de las etapas de recuperacion y/o alta del caso.

42 Brindar atencién médica-quirurgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio, tratando toda patologia ortopédica traumatologica de miembro superior.

4.3 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de practica clinica que se
establezcan en el servicio.

4.4 Contribuir en la organizacion y ejecucion de asi como asistir a untas y/o reuniones
técnicas para ampliar y definir criterios de tratamiento, asi como para prevenir
riesgos y/o dafos al paciente en el proceso de atencion hospitalaria.

4.5 Participar en el proceso de formulacion, actualizacion y supervision de la aplicacion
de las guias de practica clinica del servicio.
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46

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

413

4.14

4.15

4.16

4.17

418

419

Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco
de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el
servicio.

Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
responsabilidad.

Apoyar en la identificacion y control de materiales e insumos médico quirurgicos,
necesarios en la resolucién de los problemas de salud de pacientes.

Participar en el requerimiento de materiales, adquisicién y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
resolver la problematica de salud que presenta el paciente.

Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencion al paciente, durante el proceso de tratamiento médico
quirurgico.

Velar y participar en la vigilancia epidemiologica, acorde a las normas y
procedimientos provenientes del ente tecnico.

Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacién de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencién al paciente.

Efectuar la visita médica en caso de pacientes hospitalizados, en funcion de las
normas, procedimientos y horarios de atencion establecidos.

Participar en la atencién de las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnostico
del caso en tratamiento médico quirdrgico.

Participar en programas de docencia e investigacion, durante el internado y
residentado médico del Hospital inherente al servicio

Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacion segun prioridad de las
intervenciones quirdrgicas para ser programadas.

informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS.

5.1.

5.2

53.

EDUCACION

- Titulo de médico cirujano

- Titulo de la especialidad a su area de trabajo
- Registro Nacional de Especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacion profesional.

EXPERIENCIA.
- Tener un minimo de tres (03) afios de desemperfio en la especialidad.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

53.1. CAPACIDAD.
- Capacidad analitica y organizativa.

5.3.2.  HABILIDADES.
- Para lograr cooperacion y para motivar al personal.

5.3.3. ACTITUDES.
- De atencién y servicio al usuario.
- De vocacion y.enptrega al servicio.
- De SO|W‘% mas que se presentan en situaciones criticas.
/gf;“ A
x> 1

(3

Qb 4 :; 30 OF f;_‘.-\_

G




Pag. 43 de61

Q b2 I MINISTERID | HOSPITAL NACIONAL Manual de Organizacién y Funciones del
SALUD | SEROIO E DERNALES iruai —
DE SALU E. Departamento de Cirugia Version. 04
- Cortesia, tacto y respeto a los demas.
- Etica y valores; Solidaridad y honradez
Eiaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
/ /

Dpto. CIRUGIA
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
, MEDICO ESPECIALISTA N°DE | N°CAP
CARGO CLASIFICADO: MIEMBRO INFERIOR CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113045 04 322325

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencion médica-quirdrgica integral y especializada para resolver los problemas de
salud delos pacientes, en la especialidad de ortopedia y traumatologia, segun las guias de
atencién de manejos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1.RELACIONES INTERNAS:
¢ De dependencia:

Depende directamente del médico jefe de servicio de Ortopedia y Traumatologia, a
quien informa del cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion:

- Con el personal médico y de enfermeria, asignado al departamento, para efectos
del cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacién con los demas servicios que brindan atencion médica y de ayuda
diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencién al paciente.

- Con el médico residente, interno de medicina con relacion a la visita médica al
paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que requiere el
paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Intervenir en la seleccion de la prioridad y programacion operatoria en casos de
pacientes de consulta externa y hospitalizacion, asi como en el control y monitoreo
de las etapas de recuperacion y/o alta del caso.

42 Brindar atencion médica-quirirgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio, tratando toda patologia ortopédica traumatolégica de miembro inferior.

43 Brindar atencion médica-quirirgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio, segun sector de atencion y programacion de turnos previamente
aprobados.

44 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de practica clinica que se
establezcan en el servicio.

45 Contribuir en la organizacion y ejecucion de asi como asistir a untas y/o reuniones
técnicas para ampliar y definir criterios de tratamiento, asi como para prevenir

igsgos y/o dafios al paciente en el proceso de atencion hospitalaria.
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4.6 Participar en el proceso de formulacion, actualizacion y supervision de la aplicacion
de las guias de practica clinica del servicio.

47 Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco
de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el
servicio.

4.8 Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
responsabilidad.

4.9 Apoyar en la identificacion y control de materiales e insumos médico quirurgicos,
necesarios en la resolucion de los problemas de salud de pacientes.

410 Participar en el requerimiento de materiales, adquisicion y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

411 Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
resolver la problematica de salud que presenta el paciente.

412 Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencién al paciente, durante el proceso de tratamiento médico
quirdrgico.

413 Velar y participar en la vigilancia epidemiol6gica, acorde a las normas Yy
procedimientos provenientes del ente técnico.

4.14 Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacién de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencion al paciente.

415 Efectuar la visita médica en caso de pacientes hospitalizados, en funcién de las
normas, procedimientos y horarios de atencién establecidos.

4.16 Participar en la atencion de las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnostico
del caso en tratamiento médico quirurgico.

417 Participar en programas de docencia e investigacién, durante el internado y
residentado medico del Hospital inherente al servicio

4.18 Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacién segun prioridad de las
intervenciones quirurgicas para ser programadas.

419 Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

420 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION

- Titulo de médico cirujano

- Titulo de la especialidad a su &rea de trabajo
- Registro Nacional de Especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacién profesional.

5.2. EXPERIENCIA.
- Tener un minimo de tres (03) afios de desempefio en la especialidad.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDAD.

- Capacidad analitica y organizativa.

Js: R

HABILIDADES.
- Para lograr cooperacion y para motivar al personal.
ACTITUDES.
- De atencion y servicio al usuario.
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De vocacion y entrega al servicio.
De solucién a problemas que se presentan en situaciones criticas.
Cortesia, tacto y respeto a los demas.

Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Ultima Modificacion

Vigencia
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
. MEDICO ESPECIALISTA N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: ORTOPEDIA Y PEDIATRIA INFANTIL CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113045 03 326-328

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencién médica-quirdrgica integral y especializada para resolver los problemas de
salud delos pacientes, en la especialidad de ortopedia y traumatologia, segun las guias de
atencién de manejos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1.RELACIONES INTERNAS:
¢ De dependencia:

Depende directamente del médico jefe de servicio de Ortopedia y traumatologia, a
quien informa del cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion:

- Con el personal médico y de enfermeria, asignado al departamento, para efectos
del cumplimiento de sus funciones.

- Coordinacion con los demds servicios que brindan atencion médica y de ayuda
diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencion al paciente.

- Con el meédico residente, interno de medicina con relacion a la visita médica al
paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que requiere el
paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Intervenir en la seleccién de la prioridad y programacion operatoria en casos de
pacientes de consulta externa y hospitalizacion, asi como en el control y monitoreo
de las etapas de recuperacion y/o alta del caso.

\ 42 Brindar atencion médica-quirdrgica integral y de alta complejidad, en la especialidad

del servicio, tratando toda patologia ortopédica traumatolégica en nifios menores de
14 afios.

43 Brindar atencion médica integral y de alta complejidad, en la especialidad del
servicio, segun sector de atencion vy programacion de turnos previamente
aprobados.

4.4 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de practica clinica que se
establezcan en el servicio.
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4.5

46

47

4.8

4.9

410

4.11

412

413

4.14

4.15

4.16

417

4.18

4.19

4.20

5.1.

52

53.

Contribuir en la organizacién y ejecucion de asi como asistir a untas y/o reuniones
técnicas para ampliar y definir criterios de tratamiento, asi como para prevenir
riesgos y/o dafios al paciente en el proceso de atencioén hospitalaria.

Participar en el proceso de formulacion, actualizacién y supervision de la aplicacion
de las guias de practica clinica del servicio.

Fomentar, apoyar y participar en actividades de docencia e investigacion en el marco
de los convenios institucionales, normas y procedimientos establecidos para el
servicio.

Coordinar, implementar y supervisar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad
en el servicio de su responsabilidad.

Apoyar en la identificacién y control de materiales e insumos médico quirdrgicos,
necesarios en la resolucion de los problemas de salud de pacientes.

Participar en el requerimiento de materiales, adquisicion y/o mantenimiento
preventivo o recuperativo de equipos.

Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta medica, para
resolver la problematica de salud que presenta el paciente.

Participar en acciones de control de calidad y auditoria de la historia clinica para
verificar el correcto registro de datos, acciones, procedimientos e informe final
(epicrisis) de atencién al paciente, durante el proceso de tratamiento médico
quirdrgico.

Velar y participar en la vigilancia epidemiolégica, acorde a las normas y
procedimientos provenientes del ente técnico.

Asistir y participar en las reuniones cientificas de la especialidad, a fin de mantener
una constante actualizacién de los conocimientos que permitan mejorar la calidad de
atencion al paciente.

Efectuar la visita médica en caso de pacientes hospitalizados, en funcion de las
normas, procedimientos y horarios de atencion establecidos.

Participar en la atencion de las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnostico
del caso en tratamiento médico quirirgico.

Participar en programas de docencia e investigacién, durante el internado y
residentado médico del Hospital inherente al servicio

Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacion segun prioridad de las
intervenciones quirurgicas para ser programadas.

Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS.

EDUCACION

- Titulo de médico cirujano

- Titulo de la especialidad a su area de trabajo
- Registro Nacional de Especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacién profesional.

EXPERIENCIA.
- Tener un minimo de tres (03) afos de desempefio en la especialidad.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDAD.
- Capacidad analitica y organizativa.

53.2. HABILIDADES.
- Para |ograr£Q99peracién y para motivar al personal.
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53.3. ACTITUDES.

- De atencién y servicio al usuario.
- De vocacion y entrega al servicio.
- De solucién a problemas que se presentan en situaciones criticas.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas.

- Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por: Ultima Modificacion

Vigencia

Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE NEUROCIRUGIA
. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOO01113053 01 329

1. FUNCION BASICA.

Programar Organizar, supervisar las actividades de atencién de salud y de prevencion de
riesgos y dafos en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS:
o De dependencia.
Depende directamente del jefe de departamento de cirugia, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

o De autoridad
Tiene mando autoridad y mando directo sobre el personal médico asignado al
servicio.

e De coordinacion.

- Con personal directivo del departamento, y de los servicios involucrados en el
proceso de atencion del paciente.

- Con personal de las unidades organicas, que conforman el departamento a
efectos de brindar una atencion oportuna al paciente.

- Con el personal profesional de la salud de los de los departamentos
asistenciales, por asuntos de caracter asistencial relacionados a brindar una
mejor atencion al paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion medica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion técnica y administrativa del Servicio de Neurocirugia.

32 De convocatoria o reuniones de coordinacion técnica y administrativa para asegurar
el adecuado servicio al usuario externo e interno.

3.3 De control y supervisién de las funciones del personal asignado al Servicio.

34 De autorizacién al personal médico y/o de salud en actos administrativos y técnicos
del Servicio relacionados con la atencion al paciente.

3.5 De supervision del cumplimiento de las normas y procedimientos de aplicacién en
el servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Organizar, supervisar la ejecucion, evaluar e informar los planes, programas,
procesos y/o actividades del servicio.
42 Coordinar, evaluar e informar del estado situacional técnico y administrativo del

servicio, para identificar relevancias, necesl
manejo.

dades, recursos y otrosaspectos de
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43

4.4

45

46

4.7

4.8
4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14
415

Evaluar el desemperio del personal a su cargo y sugerir los estimulos o sanciones a
que se hayan hecho acreedores e informar de l0s resultados.

Coordinar y proponer el Plan Operativo anual, guias de practica clinica y demas
documentos técnica y administrativa que permitan garantiza el control y seguimiento
de las responsabilidades del servicio.

Coordinar, la elaboracién y publicacion al interno de cada especialidad del servicio el
programa diario de trabajo, asi como monitorear y supervisar su cumplimiento.
Programar y proponer al jefe de departamento el rol mensual de turnos, las
intervenciones quirtrgicas y vacaciones del personal, garantizando la atencion en
todos los sectores de trabajo,

Supervisar y coordinar las actividades del servicio para la atencion: en
Hospitalizacion, Centro Quirtrgico, Consultorios Externos y Emergencia.

Fomentar y participar en las juntas medicas del servicio.

Autorizar por escrito las intervenciones quirtirgicas programadas; asi como coordinar
con el jefe del departamento su cumplimiento

Convocar a reuniones técnicas y administrativas al personal del servicio, para
analizar y resolver problemas funcionales del servicio.

Supervisar y/o revisar la Historia clinica completa, diagnostico, tratamiento y
evoluciones diarias del paciente hospitalizado, asi como la confeccién de epicrisisal
alta.

Implementar y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad, vigilancia
epidemiolégica y demas normas técnicas del paciente critico.

Velar por el cumplimiento de las normas y participar en el desarrollo de programas
docentes para los estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los
convenios institucionales.

Promover la participacion en reuniones cientificas y trabajos de investigacion

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1.EDUCACION.

5.1.1. Minimos exigibles.

- Titulo de médico cirujano

- Titulo de médico especialista en Neurocirugia.
- Registro Nacional de especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habitacionprofesional

5.1.2. Minimos preferibles.

5.2.

- Estudios de post grado relacionados con la especialidad
- Maestria y/o diplomado en administracion hospitalaria o en atencion de
servicios de salud.

EXPERIENCIA.
- Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares
- Tener como minimo tres (03) afios en el desempefio de la especialidad

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. CAPACIDADES

- Capacidad de planificar y tomar decisiones oportunas.
- Capacidad para trabajar en equipo

- Capacidad Analitica y organizativa

5.3.2. HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
- l%%ﬁe azgo para el logro de los objetivos institucionales.

&
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5.3.3. ACTITUDES

De vocacion

y entrega al servicio proponiendo solucion a
problemas del usuario.

Cortesia, tacto y respeto a los demas
Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Ultima Modificacion

Vigencia

Dpto. CIRUGIA

Organizacion-
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA NEUROCIRUGIA.

. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113055 01 330

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirdrgicos especializados a
pacientes de acuerdo con las guias de atencién de manejos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS:
+ De dependencia:

Depende directamente del médico jefe de servicio de Neurocirugia, a quien informa
del cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacién:

- Con el personal médico y de enfermeria, segun sector de atencion, para trabajar en
equipo y cumplir funciones.

- Coordinacién con los demas servicios que brindan atencion médica y de ayuda
diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencién al paciente.

- Con el meédico residente, interno de medicina con relacion a la visita médica al
paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que requiere el
paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Brindar atencion médica-quirirgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio, segun sector de atencion y programacion de turnos previamente
aprobados.

42 Aplicar durante el proceso de atenci
establezcan en el servicio.

43 Contribuir en la organizacion y ejecucién del servicio, asi como asistir a juntas y/o
reuniones técnicas.

44 Realizar intervenciones quirdrgicas, previendo riesgos y/o dafios, e informar al
paciente y/o familiar del proceso de atencion y recuperacion.

45 Participar en la formulacion, actualizacion e implementacién de las guias de practica
clinica del servicio.

46 Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio.

6n médica las guias de practica clinica que se
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4.8

49

4.10

4.11

412

4.13

4.14

415

Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
ampliar y definir criterios de tratamiento y resolver la problematica que presenta el
paciente.

Cumplir con las normas y procedimientos en el manejo y registro de datos de la
historia clinica e informe de (epicrisis) durante el proceso de tratamiento meédico
quirdrgico y alta

Velar y participar en la vigilancia epidemiolégica, acorde a las normas y
procedimientos provenientes del ente técnico.

Efectuar la visita médica en caso de pacientes hospitalizados, en funcion de las
normas, procedimientos y horarios de atencion establecidos.

Atender las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnoéstico del caso en
tratamiento médico quirlrgico.

Participar en programas de docencia e investigaciéon, durante el internado y
residentado médico inherente al servicio

Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacién segun prioridad de las
intervenciones quirurgicas para ser programadas.

Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1 EDUCACION.

5.1.1. Requisitos minimos exigibles

- Titulo de médico cirujano con especialidad en Neurocirugia
- Registro Nacional de Especialista

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacion profesional.

5.2 EXPERIENCIA

Tener como minimo tres (03) afos en el desempefio de la especialidad

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDADES
- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad Analitica y organizativa

5.3.2.HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

5.3.3. ACTITUDES
- De vocacién y entrega al servicio proponiendo solucion a problemas
del usuario.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas
- Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Dpto. CIRUGIA | Organizaciéon-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA CIRUGIA PEDIATRICA

. N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113064 01 331

1. FUNCION BASICA.

Programar, Organizar y Supervisar las actividades de atencion de salud y de prevencion
de riesgos y dafos en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS:
¢ De dependencia

Depende directamente del jefe de departamento de cirugia, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

¢ De autoridad

Tiene mando autoridad y mando directo sobre el personal médico asignado al
servicio.

¢ De coordinacion.

- Con personal directivo del departamento, y de los servicios involucrados en el
proceso de atencién del paciente.

- Con personal de las unidades organicas, que conforman el departamento a
efectos de brindar una atencion oportuna al paciente.

- Con el personal profesional de la salud de los de los departamentos
asistenciales, por asuntos de caracter asistencial relacionados a brindar una
mejor atencion al paciente.

2.2. RELACIONES EXTERNAS:
Con familiares de los pacientes que se encuentran recibiendo atencion medica.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3.1 De representacion técnica y administrativa del Servicio a su cargo.

3.2 De convocatoria o reuniones de coordinacion técnica y administrativa para asegurar
el adecuado servicio al usuario externo e interno..

3.3 De control y supervisién de las funciones del personal asignado al Servicio.

3.4 De autorizacion al personal médico y/o de salud en actos administrativos y técnicos
del Servicio relacionados con la atencién al paciente.

3.5 De supervisiéon del cumplimiento de las normas y procedimientos de aplicacion en
el servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Organizar, supervisar la ejecucion, evaluar e informar los planes, programas, procesos
y/o actividades del servicio de Cirugia Pediatrica.
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4.2 Coordinar, evaluar e informar del estado situacional técnico y administrativo del
servicio, para identificar relevancias, necesidades, recursos y otros aspectos de su
manejo.

4.3 Evaluar el desempefio del personal a su cargo y sugerir los estimulos o sanciones a
que se hayan hecho acreedores e informar de los resultados.

4.4 Coordinar y proponer el Plan Operativo anual, guias de practica clinica y demas
documentos técnica y administrativa que permitan garantiza el control y seguimiento de
las responsabilidades del servicio.

4.5 Coordinar, la elaboracién y publicacion el programa diario de trabajo, al interno de cada
especialidad del servicio asi como monitorear y supervisar su cumplimiento.

4.6 Programar y proponer al jefe de departamento el rol mensual de turnos, las
intervenciones quirdrgicas y vacaciones del personal, garantizando la atencidén en
todos los sectores de trabajo,

4.7 Supervisar y coordinar las actividades del servicio para la atencién: en Hospitalizacion,
Centro Quirargico y Consultorios Externos.

4.8 Fomentar y participar en las juntas médicas del servicio,

4.9 Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas; asf como coordinar
con el jefe del departamento su cumplimiento

4.10 Convocar a reuniones técnicas y administrativas al personal del servicio, para analizar
y resolver problemas funcionales.

411 Supervisar y/o revisar la Historia clinica completa, diagnéstico, tratamiento vy
evoluciones diarias del paciente hospitalizado, asi como la confeccion de epicrisis al
alta.

4.12 Implementar y fomentar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad, vigilancia
epidemiolégica y demas normas técnicas del paciente critico.

4.13Velar por el cumplimiento de las normas y participar en el desarrollo de programas
docentes para los estudiantes de pre-grado y post-grado, en el marco de los convenios
institucionales.

4 14 Promover la participacion en reuniones cientificas y trabajos de investigacion

415 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION.

5.1.1. Minimos exigibles.
- Titulo de médico cirujano
- Titulo de sub especializacion en Cirugia Pediatrica.
- Registro Nacional de especialista
- Haber concluido el SERUM
- Inscrito y habilitado por el colegio medico

5.1.2. Minimos preferibles.
- Estudios de Post grado relacionados a la especialidad
- Maestria y/o diplomado en administracién hospitalaria o en atencion de
servicios de salud.

5.2, EXPERIENCIA.
- Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares
- Tener como minimo tres (03) afios en el desempefio de la especialidad

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES.

5.3.1. CAPACIDADES
- Capacidad de planificar y tomar decisiones oportunas.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad analitica y organizativa
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5.3.2. HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
- Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

5.3.3. ACTITUDES
- De vocacion y entrega al servicio proponiendo solucién a problemas
del usuario.
- Cortesia, tacto y respeto a los demas
- Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificaciéon Vigencia
Dpto. CIRUGIA | Organizacién-OEPE / /
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA

) N° DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: MEDICO SUB ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01113065 03 332-334
1.  FUNCION BASICA.

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirurgicos altamente
especializados a pacientes del servicio menores de 15 afiosde acuerdo con las guias de
atencion de manejos establecidos.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. RELACIONES INTERNAS:
¢ De dependencia:

Depende directamente del médico jefe de servicio Cirugia Pediatrica, a quien informa
del cumplimiento de sus funciones.

¢ De coordinacion:

- Con el personal médico y de enfermeria, segun sector de atencion, .para trabajar
en equipo y cumplir funciones.

- Coordinacion con los demds servicios que brindan atencién meédica y de ayuda
diagnostica a efectos de mejorar la calidad de atencion al paciente.

- Con el médico residente, interno de medicina con relacién a la visita médica al
paciente hospitalizado, como parte del proceso de formacion.

- Con el personal de enfermeria del servicio para optimizar la atencion que requiere el
paciente.

2.2, RELACIONES EXTERNAS:

Con familiares de los pacientes que se encuentran hospitalizados en el servicio, al
que se informara con oportunidad el estado de salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Brindar atencién meédica-quirtrgica integral y de alta complejidad, en la especialidad
del servicio, segun sector de atencion y programacion de turno previamente
aprobado.

4.2 Aplicar durante el proceso de atencion médica las guias de practica clinica que se
establezcan en el servicio.

4.3 Contribuir en la organizacion y ejecucion de asi como asistir a untas y/o reuniones
técnicas.

4.4 Realizar intervenciones quirirgicas, previendo riesgos y/o dafios, e informar al
paciente y/o familiar del proceso de atencion y recuperacion.

4.5 Participar en la formulacidnactualizacion y aplicacion de las guias de practica clinica
del servicio.

Implementar el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el servicio de su
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4.7 Exponer los casos relevantes de la especialidad en reuniones de junta médica, para
ampliar y definir criterios de tratamiento y resolver la problematica que presenta el
paciente.

4.8 Cumplir con las normas y procedimientos en el manejo y registro de datos de la
historia clinica e informe de (epicrisis) durante el proceso de tratamiento meédico
quirargico y alta

49 Velar y participar en la vigilancia epidemioldgica, acorde a las normas vy
procedimientos provenientes.

4.10 Efectuar la visita médica en caso de pacientes hospitalizados, en funcion de las
normas, procedimientos y horarios de atencidén establecidos.

4.11 Atender las interconsultas para coadyuvar a un mejor diagnostico del caso en
tratamiento médico quirtrgico.

4.12 Participar en programas de docencia e investigacion, durante el internado y
residentado médico inherente al servicio.

4.13 Cumplir con el llenado correcto de formatos oficiales para efectos de emitir las
recetas meédicas u orden de examenes de ayuda diagnostica, los que deberan contar
con sello y firma de acuerdo a la normatividad vigente.

4.14 Presentar al jefe de servicio los casos nuevos y la relacién seguln prioridad de las
intervenciones quirlrgicas para ser programadas.

4.15 Informar al paciente y/o familiar permanentemente sobre el proceso de atencion y
tratamiento médico que requiere a fin de que participe en su recuperacion.

4.16 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1 EDUCACION

5.1.1. Requisitos minimos exigibles
- Titulo de médico cirujano
- Sub especialidad en Cirugia Pediatrica.
- Registro Nacional de Especialista
- Habilitaciéon profesional.
- Haber concluido el SERUM

5.2 EXPERIENCIA
Tener como minimo tres (03) afios en el desemperio de la sub especialidad

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1. CAPACIDADES
- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad Analitica y organizativa

5.3.2.HABILIDADES
- Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

5.3.3. ACTITUDES
- Cortesia, tacto y respeto a los demas
- Eticay valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia
Dpto. CIRUGIA | Organizacion-OEPE / /




