N° 30 -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,0 + de Y’D‘y‘“v‘"hde 2012

Visto el Informe N°089-OEPE-HNSEB-2012, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, en la que solicita la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones del
departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo lll del Reglamento de Organizacion 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 organizaciéon para las Direcciones de
Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA de fecha 28 de julio de 2006 y sus
modificatorias, se aprob6 la Directiva Administrativa N° 007-MINSNOGPP-V.02 "Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, la cual en el
numeral 5.4.10 del Manual de Organizacién y Funciones, sefiala 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 aprobacion;
=

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM del 9 de julio de 2003, se
aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus
modificatorias mediante la Resolucién 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 Resolucion
Ministerial N° 124-2008-MINSA del 29 de febrero de 2008,

Que, mediante la Resolucion 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°338-2011-DG-HNSEB de fecha 10 de octubre
de 2011, se aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones del departamento de Consulta
Externa y Hospitalizacion del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante el INFORME N°089-2012-OEPE-HNSEB de fecha 26 de octubre de 2012,
la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa que el
proyecto de actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones del departamento de
Consulta Externa y Hospitalizacion, se encuentra viable, por cuanto esta enmarcado dentro del
Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal vigentes
del hospital Sergio E. Bernales, asi como, en los lineamientos técnicos que se establecen para
formulacion de Manuales de Organizacién 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 evaluacién se propone su aprobacion por la
Direccion General, mediante Resolucién Directoral correspondiente;

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

Que, existe la necesidad de proporcionar informacién a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura orgénica 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 Consulta Externa y Hospitalizacion del Hospital, en el marco de
la Resolucién Ministerial N° 795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucion Ministerial
N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resoluciéon Ministerial
N°124-2008-MINSA,;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién 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 Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucién Ministerial N°512-2004-
MINSA, Resolucién Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N°124-2008-
MINSA.

SE RESUELVE:

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

Articulo 2°.- Notificar, la presente Resolucién al departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion del Hospital Sergio E. Bernales, para que a su vez haga de conocimiento al
personal 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 Resolucién Directoral N°338-2011-DG-HNSEB de fecha
10 de octubre de 2011, en lo que corresponde al departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion.

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

Registrese, Comuniquese;

@® MINISTERIO DE SALUD
oHospital Nacional Sergio . Bernales

Personas que Atend

AAT/EAV/fpl.

/i
Dr. Jaime AX. Arévalo Torres
DIRECTHR GENERAL
cvefil= 22285
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iWihGA FEEALUD, obos) pre coordisar zoeclos tecriccs v adm nistrabvos
necesa’ios para =l ogre @ abjetivas Unainnales, previa autoizucion chel supeic
jErarmuica

3. ATRIBUCKINES DEL CARGL

Z1

D= represartazian: 1@aric? y administrative dol deparlanznlo Je Consulta Exgernz ¢
Hospilalicacsn denra y fusea ded Hosptal "Seqio £, Bemales’ por delegacian 12|
gupar 3° jeramu ko,

Drer 2 alorizacier en as actividades y processs tecrnico-adrir st=atives, IFhomnins a
I3 ge=licn evaluscksr 2 nformazion del degatamanto,

Me Coantrol on el sumplimicrto de as ssvidedas, nunnas ¢ ONoCecimenias 4
gleiciin = pacerte y de bisseguricad; pacesim 2ains tannizn-an min srabivas
re Be e ades con 125 :nb!lgﬂd =l SEYidar,

-

RO




L LliTistaro V=it | AM=MTG LF G OKELLTS EXTERHE ™ -5 TALEACIZH
| de Sed HIEPITa, SSREI0 T, ICAMALEE YerslAn, 00

Use convocatora intema 2 raninnes teonica-adminisbel vos para el casavclo vy
cumplir el de Lz aclivid ades del desartarisnta,

Ue supervision y monicen del pemonal a su mande, e €l sumplimisnte da las
finrionas asigracas respects al amkie de su regasnsakilidac.

FUNCIONES ESPECGIFICAS

£

4 8.

4,

4.8.

1.4,

410,

.11,

i

.12

413
416

4.17

4.14.

3. lras uncenes Jue ke ascrz R T APz

Sondinar plunilicin ¥ prassntar el Plan Andal de Activdades cel emb i 3¢ oo
‘msperd@si ¢2d, para  cumpln 19 establecide en al ACSFHSEE. nedes ¥ oDjetios
gt o rEles.

danticar ¥ coordrar & irp ementaciin de Ins procesos y precedimienios parz la
adenena alencdr snla cored ta oerra y ospializacian

Cv=g =y cortradar & = scucidny majeramicntc dz loe procesos inhersnbes sl Archivg
Ar Hizkarias Clinicas, Admision o6 atencien amoulateria y besphsizacir
Coardinar, evaluzs = infornar ssreade 1S orogramacikinr, arod. Soicen yRa rand e
de servicios Y del parscoal Jel ambitc a su carco
Lirg- a irplemer=zzids dr sislenas cslrdodzodos er ks procesct
araccd mientoe  tSunicus v sdounisTatves  de @ atencitr  ambllRTndR
hcspitalizacion.
Cooardirar e ‘mplamertar recasmos que sermisn recogar sLgrrenclas, qisae, via
reclamros da of usiEras &=l ooma verficen & pemenenke evalJacion ¥ soucicn da
[k PONiSITIGS.,
welzr perjue |a eoerpatancin 1Eorice de lous poofesional’as y gersenal cus labcran en
ol amnbile o su Gargo, e ajLste al aréa o s8vicio er el que sa casempaofan.
Lioardir 8-y supens 2ar gue 52 encticnme apemtive v en busn eelado de Zonservacion
o mueliaro y eguipe edctize o mecanice oare lB atancidn amaulatarin oy
hospitalizaciar,
ArepUrar @ presencia y permanercia ool persaral nacesenio zn calificacion v rdmerc
ik Jarsndzar una sonvanier e oreslacidn de la aieacion.
Garz-tza: 12 sastencia an B cantidad v calldad ccesarizs de cs insumes oy
ratcdalne renaenides parg lE sdacaada alncian a8l gac 2ate.
Sy asrvisar que e apliquer |23 madidas cf sagurdad o by e pora ka proteceidn de
|2 salud dol porscnal que [zEora en v departaments.
Froporer Directvas Nesmas wie Procadimientc: pam gue lus méciccs Uatantee
confeusicnen en e 1po ¥ foma opotuna 12 < §10-i@s clinicas de sacientes
Informar todo Fecka o acie de cardcler nel cluosa, povislo an 2l ardoula 227 d2 l:
Ley Guoowal de Salud,
Suoersisar y ceordinar & livpiers Asea y ooszracdr Je as rsalasonse y ls
adecuada presentaciér del perzo-al gque lgbora en I8 Elencdn &l paciymic
arr ou latoric.
Coocinar & cumpliniests de |28 mormes Senicss de salud, apraohacas oo @
Minister o de Salud
Coorcinar & iralemeniz- , mecanismog ¥ia astiones, asi coma varificar o irfomar
gokra I3 ulilizacdan oo I Thencminacion Coreon  Inlaracanal (LEED), er &
prascipcian de nedicam etos;
wWarificar 12 utlizazidn de 8 idenlificacion esldwdar de ¢alxs en ial.d, segun a
nonatva vigenes (0.5 NT24-2005-54 )
Goardinar la e gooracir del Pruc-ams de Lapacizazion para el Personz | asi coma
SU SjECICIAN,
Guardinar ¢ i yderrentar raas y pracedin wrios refeidos, a casos de amernetza
Eraseniados 2ncar il 12 =2tera
GCoardingr ¢ inplemantar, caeetas, ventat as radules =ie., parz bhitdar stenién
zcil w efcientz en @ wamie v 2evicles al naaaric y piblics en genor.

tal

. Programar y wiszar gegqun coresponca f puklicar en el ankito c=2 atencicn ©21

depaillzimgnio, 2 relacdn irtegral ce ks tamce, de perscnal, nUWers cRras
inaresog, eqresos ¥ olrs, neccsaraz on laeorsn-s externa y hospitalizacicn.

CWeg yfo eepade constérciés e fanmes resaecto de |2 2enclin de |2 salid ==l

Hospizl, acards 4 1mas yW'o procsd mientes 1Ecnico-adrin eLalivos

BARHLAL T 012k A0 ¥ -l PCANKES Pagy. 13 cedd |
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5. BLOUSITOS MINIMGS
51. EDUCACION:

&1 . Minlmnos exigibles
—  Titdlo Profesianl Universilar o de W edice Tinjand.
Tilao de Espacializa
- hi.-gisl:l'l:l d= Ceaec 5l 272
~  Hehilitacisn profesional
Hober realizade SES

5.1.2 Deseables o Preferdhles
- Fstudiss ¢o pect grede en admicisbacion Hosptalana o GererZa de
Zervicios de Salud.

5.2. EXPERIENCIA: EAN
- Experiencia er el cesampefn deociogoes w2 Supevision © conduccion de Lguipes
e hzbajo.

5.3, CAPACIDADES, HABILIDADLS Y ACTITUDES

6.3.1.Cagacidades NMinimas y deseables.
- Capac dad anelitca y organizatva
Capas dad pars wvar decisione:s
-  Cepezdad parg derar equipos de Taka)o

8.3 2. Habkilidades minimae ¥ deseablas.
—  Para lograr cooperacids  para mothear ol pansar sl
~-  Manejn de asrramientas inforrmdlices

£33 Actitudes minlmas y deseahbles.
— e wncazion y urlizga al serdicio y sienestar 4@ las demaz.
D¢ 50 Joon a problemas con taco v eorasia
- Ztcav Valores; Selkdzrcad v hor mdes

Eaburadopor: | Fev sadopor: ~ Apranaccpor Uiimav os ficazén [V Z=cia
DREARLAL ON- ot TR
CEFE
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| [livisterio JERAETAMENTG CE 20k SLLTA EXTORMA ¥ - CL3M AL LA AL
| e Sxlud [EFTA. SCRGIDE, SERMGLEE e i, 0

o ALARNLY:

TFEARTARIENTO DE SUNSJL A SKTERRAY | DSPITALIZACION
ARG TECHICD AJMINES HA TG I N'DE |poue oap
S AEIFICADG: TCon. A e w | Bannesl CARDIDS
SCLEEC CEL CARCC CLASIFICAD O 117006 (A N . o]

1. FUNGCIDON BASICA

Raalicar wolvicades 16cncas de clra compeidsd ocontrolar o ingresn ¢ egreso de
soliciiddes, asi coro atender yoprepatarle infon- ucdn deivada, pare expedr infargs o
ernsiencizs do olensidn med sa, en corsardarciz B nermas y pracedinicnms retableridas
g & | 2xo Unica de Fracedimientna Adm isbalivas TUPA

2. RELACICMES DEL ARG
2.1 Relosmnes Internas,

* Do dependencia:

Con ul Juleoe Jeparzmenta de Censuta Swteria v Hospilalizacidn de guien
depende v & guien infoma del cu-iplimisnbc co sus TUrcKr2s

* Deeonrdinacion.
Con osrecoal oo del @rza v de |z efaturd ce cetArtamanio, pera ol
Sure Elimlens e 215 nniones
Coh personal de Archiwe, para |8 povisisn ¥ arsalva de Histor as Clinksss.
Con nerecral de Clros departzmizentas y of Ciras ér cUgn A kA recepckn
yio ertegE de informmcSn

1. ATRIBUMCIONES DEL CARGD
v tizne

4. FUNCIOMES ESPELIFICAS.

.1

a7

Raciorn, registrar y martensr & contral de expec fabes drgivasdos ol &oea, rara as
consdeEncies B oinfomos de aterc € de a salud en las diferertas unideces Y
sErviGios del Hosk 1zl
ar=ader ns axpedicnes deriwoes, 2labors wdo los intormnes c2 atencian scicitade 3
bravée de los srecec m entes Administrasives TURA arioitsdos, segie [4s mamas y
procedimicatos o - espucld,
vaahear ¢ e Iva exped entes-soliciudor cumplan con os ieguisics exla2idos.
Participar ¢ a fommwlscior de los fluogranas y sscuencia del Iifmiz oo
axpecieites o AL arca pora la mejor stencikir del depailame o y d8 hosgp izl al
UELEET (2
Participar en & ofqanizanian y artLalzEcicn oy irlamac o c@ panel o modula
extarno de orientacidn al usuario, con ressecka a los fré-ites ¢ procodin cnas
de =0 Sempste sk
Maisel un registra s stematizada ¢ Inforrar mensualrenie a & jolfature dal
derafamanio ¢o oxpodicnte recivido v glewido €l zmbile ve &0 eba)o
Parlicipar en & estucic de exiadisntes divesns fe cArAnta” rdministratig oucesloes
2 a1 mnaaideranicn y cmilie coin 0o Leanica para bos intormes comasporcigntes.
Parlecipar 20 la crrulacian ¢ revisian de Toste Unico do Proccd il
Administrazivos { TURAY del [kespital, =n lez ectividedes relecle-adns = =a drea de
Trakaojo
Eaoora- €l infoma generzl mensual ce 2eore de dozumentos recihidas, standidos
wio por Fesalvar, S8l copedde- Gaenld 3 supenon del depatarento.

g * ;ﬁfw o

-
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‘ BRI 70 011 A2k LA Y 51 RICIOHES Fag. =1 ceddt
H2EPTA. GIRGKT - AFHMG] S WolLian, w3

Faru i Ei"iwlh

A Hie

g, Fotacopiar &3 hiatarias clinicas seg o solis ud

411 Wfamnar @ a Jetawu=a e Deparaments apormung y maneusEime s subre las
dificuitac s presentades paca o curip miznke dentno y fuera del plaze TUTA de los
infonnes & cons@ncias do ateqs 01 v capias a2 histodas clivinne, presendEndo an
ifforme acore las aelielide s -0 atendidzs an el plazo v Taers 4=l placo.

412 Apovar en 3 aleis n de vanlznilla ad misidn-citas, ingreso al sisderma de adrmiesian
citaa le pragranackr oo mrros miadicos.

412 Tamilzr & fedateade de las sopeas de hsicdas dinlcas.

414 Ctas funcienss que e asicna al Jais ce Copanla et

E. REQUISITOS MININDS:
£.1. EDUCACKIN

5.1.1 Minimeas Exiglhles
Tilu'o técnice de Inetute Superar ¢ eslud 0% un versitaros en adminedrzcicr o
similar.

£1. 2. Minlmos Deeaables o prolaribkes
Capacitacicr t#zniza en el Area ospocializada en @ onralazon y naneo de
Infarmes méd sos

ALTERNATIVA:

Fepariorcic ~o meror de 20 anos y zadacitacion ralacianada al 4w oR s
ComaeEncia.

£.2. EXFERIENTIA
AlgLna experiencia er finelanes Wenicas raanionacas 4 las luncicnes

5.3, CAPACIDADLS, HABILIDADES ¥ ACTITLIDES

£.3.1. Capacidades minimas v desaahles.
- Capaclecd do oxpresisn v and isis, cigmigacion ¥ § nEsis de mormaclan
- Gapacidid pard raka ar en ecdizo.
D cocordinackan s&saicg y de arjanizasian

5.3.2. Habllidades minimas ¥ Descahles.

—  Habiklad en el mmz-sya de equipos inforwaficos
- 2Ekded para e 2cuter frabajns hojr Kresion

£.3.2 Actibudes Minimas y Deaaabldes,

- De afzrncion v & cic
D vocazids y cnrega al rervicio v Dieeslar Ja las demas,
MNe en' Jzicn J ks prolamas de usuanks con S27tesiz | Eein
~  Zlicayvakras; Solicandad v Fonrader

Claboracepar: deanz e onpaor sprobadopor LIernahd e liceesiCn | W ge
LA ANIEA S LA FASiT e
1. ZJEFE

)



[ Wk La_ DZ ORGEAEACKA ¥ FNCIDYES Mag. 14 4240
5 DEPARTAMENTL 7= C01490 1 LA ] %11 HH& 7 HIZPITAL Z60 K0 ey ]
LRAML COPARTAM=NT DF COMNSULTA EXT=RNA Y HOZRITALIZACHIN
CARGD T~ Reiril = L = =33
CLASIF CALILY TECHNICE ALY IN STRATIAOI CAIGOE lrx g CA
CoD =0 DL CARCD ZLASIFIZAD DM 117006 I, JaG-437

1. FUNCION EASKGA

Cjesutar &l ameesAminata do la infons as dnrecugnids wo tramcar B3 ateacion de s
salic TJdes que Semarce e Jsuaric we femilier 421 Haspltal, para el otorgamisnke de
cofslanciss & infarmes de pioncion, ©f SOOSECSIE A nermas ¥ procedimientos
eslablec dos.

2. RELACIONEZ DEL CARGO

Z.1 Relagiones Intarnas,
« D dependcncia
Coq el Jefz de Deoatameats de Conzulta Feter-a y Hosphzlizackin d2 quien
deperdsy a ¢l et informa del cump im enlo de 2us Tuicionss,

L] e e el iy Sm.
- Can el persoial 2dm alsrath v Asistencial dal deparleimento o efecics
de coandinar 21 curnplirmienly J9 sus aclivelzces,
- Con 2 personal de orTos depariEmenics ¢ oaficing: an ouarwo o
rEcencan yo croegace farmazan,

& ATRIBUCIONES DEL CARGT
Moters

< FUNCKINES EEPECIFICAS

4,1 Efactusr & registic y conTal fisinn moarca dal greso o sgreso dz expedientes
den walos paca el clongar e-to de las consancias ¢ niarmes de glenzién hasplalar o
¢ capis Ce histarje: orloss

A2 Cunplir 1as remas, pracedimienics y'o fluccramss relacicnada con a5 2ctvidaces
da su ares d2 tresaln de maners cue sas velbls wo acsasiale al ustand exlemo

A5 Eaoxa” 128 inkermes o corstancizs de alerc b medics

44 Gesfionas la ublceclen y aoocesD a los inslromenles de reg e peEra constatar a
alenc 01 brindada; as’ como partedper B0 & FlRnorRciir da los inflonmes plo
consiEnn as do ale i hspitalzna, acorce a ncrmas ¥ prosedin eriss

4.6 Enbegar ywo recoger bos expedieatss o lafrmas derivanos para la firria o asson
neErERAR BN oEg bdim 2 de esped Cdr

4.8 Folacopsar as historias clinicas 2eq0n solizind

47 Apoyar oo laalens 0o de verianil 2 admision-cilas cJands 3@ "ecuera

44 Apovar en el ingreza al sistema de nem =6 ooitas de 3 progeseEcdn de lwimos
m Glicos Saanco 5@ racu sra.

49 Irfarmar al crcogoadn A8l dres, oporitunE y onensva Tenle s0ore @5 JcL tades
presantacas para & cumpliviere derto y fuera del plaza TLRA dc s irfames &
corzlone a5 de amencian ¥ copize ol hslonas clinkcas.

442 Sdlizizar v framitar ‘o3 mater2lez ¢oe senecesils tars alerwder U ercntar o Lz.anio.

| Cwrralic as derrds funciones cas |3 asigna & jela da caparlameaents
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EEQWSITOS MINIMCS:
f.1. EDUCACION

§.1.1 Minirmus Exigibles :
Thu e Téonen de Irsbibube E_|_|'=|i.:||' o =studics Criverstar o3 en sdmiristracién o

sirnillar,

8.1.2.Minimos Daseablex o praoferibbes :
Capachariér tionina on ol deea sspecializada en a “onmalasdt y manejo de
infornes madizos

ALTERMATIVA:

Exoerienc a no mensr d& 20 ancs v cepazitactan relanionada & 2iew de 2.
eeripatencis.

E.i. EXFERIENCIA .
—  Algonacxpripnciz er anaones lecnicas r2lacisnacaz alas funcicnes

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

E.3 1. Capacidades minimas ¥ deseables.
~  Capacigad de exnrealnn v ANE isis, O ganiacion y € niEsiE de micrmaciin
- Capacidsd pars raboor en ecdiom
- De conrdinacian “&onics y da erganizacion.

F.22 Habilidades rminimas ¥ Deseables.

—  Hehildzd 2n el msneja de eulieds nhar iaticos.
Hehilidzg 2ara w ac il trabajos Ezjo oresion

6.3.3.Acttudes Minimas y escables.

- Oc aencion ¥ s yiviu

Je vocacion y ertrega al serdicia y Blenestar A= Ins demas.
- e 50 Joonalkes prablemas de nasarnic con oorlesia g eto,
- teavvele-es Salicaddad ¥ Fooradez

viganzla

Slassadapu. | Revisacopor | Apmhado por L uma kedif caddn
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RN TR [etann JEPLRTAMENTS CE SORSLLTA EX RN ~ 1 COPTALEACITY ———

da 5zlud HIERTA. BZFGEI0E, SERTALEE (REEHILT ij

DRSANQ DE2ARTAMENT D CE CONSLI TA FATERMNA Y HO3P TALIZACION |

CARGO ' A5G| CNTE EJECUTIVG | T G
T | o [ CaRces | o |
COCKES CEL CARGO CoASIFICADC: 37 11PN o 235 |

1. FUNCIDN BASICA:

Brindar apcya ad=inistrstva ¢ secreaial o la jelaurs del deparamerts ¥ genvicics, de
Forria que Se gjecuien las aclv Jades tecnicas v acm ~lgtrativas del proczsmimicnlo v
it inisirazien docLmenlzria Jue incmsa yio cyies.

2. RELACIOMES DCEL CARGO.
2.1 Relacioness Internas.

= [Dedependensia
o e Jeledsl Depatameno de Consule Extorra v Hnsptal 25l de gqumsen
depende v £ quiny infarma del cunp i @nie de 5.5 funciona.

= De esardlnacion.
- Con e persanal 2dministrativo ¢ asistencial del czpartzmenie @ elacloe de
coarcinar el curiplimvinetn de = s gulividaces,
Con el sarsera de ctros depatamentns v of nirAs 2n cuanle 4 O recepckn
Yo entrede e infermaddn.

2.2 FRelacicnes Exlernac:
a MNoltlrne

3. ATRIBUGIONFES DEL GARGE:
P L2

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS.

4.1 Haalizar a0z videdas seerccaiales y de apayn Ecn co-adin istraiva, pera gue 2| jete
drl depardzmento currala con |25 exigeizias documaitarias e comespordzncia
respastva,

47  PRocibir, clsikar  negsiras, distritur afchhvar ¢ dar cuznfa e maloo Jde
decu=entca oiriales que Ingresa o Bgresd, odia dencion de jefatura ded
depadameanio.

4.3 Tonar nota v elRborar docurcnlos accrdz @ las nermas ¥ proces misntos
relnh 2o dne

44 Wznenerla age-da, cocrd nar e oo al jefe, score reuniones de braba o tecniza
v gominisTative Yoo segdn reces dad del usuaso.

45 Welar por |2 infegricad, scyuidad ¢ consarvacién de e dacumertas  del
cerarlamanta.

4F  Coerdinar con posenal de ke sectores sdrmanistratecs ¢ @sistenciales del
¢ceaartamants. paca recesar, oropartianar wn rpinrsr nforracico dosive @ les
recesicanes 1Eoncas y admivisbalwas 2 ivhormar al Jete del depanamanto.

47  Orgamizar & archivg ¥ rmov miento decum2mara Al denaramanto, cd e gue us
£ o mertos pendienes t aleciin estén coistanteente 2 8 oriden dia, rad ante
rocas gque reflejen |z atzncish oo 165 nismaos

4% Repotar al superor Afkmazdn clasificada, acerce doel resod e cocl Entoe

& clebarados, distribyides archivados els ¢ epctar al jofz del ceparz nents
1 448  Tramizz- los pedides v eonmoar oz melodales o insurros de oficina, para el
desarrc I de [k
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4.1 Tramidzr ¢ levas el confral regizsa o infuimacion acerca de la asistandcia,
wviceuicnes, directoro  acuwshizasém ce dates, del perzonal osignode del
deparizmentc p 281205,

41" Flabora v digin’ GUSc 06 ¥ cocuiantas ¢ Wersas, Frestos a su sanslderzcier y que
corregpondan g las asdy cades do gestin del departs neanlc,

412 Manlene infenmacion estadistica, coantfizada y verfceca er el cumpl Mieatn © no
ce tempes dé expodizian de IR orocedimignbos del TLFA Qus atiznde el
caparlumenloe 1 fora general y maniaser € conTal cé "2carc.

413 Healzar |z alencdn ¥y feq stras o2 A docureatEcan relzcic iado zan infarmes de
rrannian nedica, canliicados de discaracidad, certficedos de salud y docuncnics
siril2res,

414 Fleclua &l egislio § segdimiznio de frdmite decumentarn nfarrands subic su

FTanciin

Tevisal y preparar @ docurretlcsiin para |a autar7anian correspord ool

lecantar dasumertas do acecrdo g nstruss 2es ge oralkes.

Zeciki y alunce” las comunicas 125 ¥ vizitas

Crrgganlzar ¢ conoertar rennianes, prooara s do la gends reepeciiva.

Svaluzr y seluos 0@r documentcs proaoniencd 20 sliminAcinn o fransforcroig o

ArchilvnpEahe

420 Drizntar sobre gesbones v SiLECICN d2 expecicains

421 &peyE-en |2 atencion na ventanilla adion @i 0 G GUEncs 56 raquiera

422 Apcyss an el ingresc 2l sistema de ad=isicn cltaz o2 0 pogramaciin da bimce
nedlens cusndn 58 raquiara

425 Cumplir as dawas tunzioes oL & esigne &l jefe 42| depatar znin

s

da s B In
s o et
DD -d LG fn

£ REQUISITOS MIMNIMOS

£1. EDUCACICN

A4 Minimos Exinibles
—  Titukz ce Insbbdc Supera” de Secresaria Ejacutiva Bil gac.

£.Z. EXFERIENCIA
- Expedenctd cez2mpefAaido funcicocs  similies o ampha  experstia
Aesemaafiards uncieres elacionadas @ apove secretara .

6.5. CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES:

5.3.1 . Capacidadas minimas y desaablas
Caracidad cryankzativa
- Danacided paw uoogn O SguipG.

5.3.2 Habilidades minimas v deseables
Fzramansja- he-ramiertas inforr aticas.
- Fagi dades técqicas y adm Alarativaa pata consroler rosu ades en el
Lirmpe asorlung,
Fabi dad de realizar irabajzs bajo presion.

£33, Actitudas minirmas y deseables
De salucian 2 proklemss oon 2oresia y Bcte.
-  Ftesy va oros, solide dad y henradez

o | Elubuady P, mevisado por fprobads 537 Ultima M ficazifn W grneda
| Crganzasili-CEPE J E




5 RIBHL o= EHARE EACICY Y FLRCIONES Fag "4 cedl
i Foml | R 1:-:.-;-|i.| JERAATAMENTS CE G OKEULTA EXTERHE ' —7i=F11 Al IFACLEE -
| de S5z H:E1L4 5=F K1 S, SERRNLES Varsicn, O
DR SaMUE DE=ARTAMCHTO DFE COMELULTA EXTERKNA Y FOSF TALIZRLI LM
CARGD ALUEILIAR AZK NISTRA YD MW" CE Ko ~ar
| CLASIFICADS: CAREDS i
COCIEC CEL CARCE C_ASIFICADT U117 GGG B | 438

1. FUNCION BASICA

EjecJiar actividades ce apoyn Adminirative varkcas goe 2enmta analiza® wo prozesar
infermacion o catos tEonices sarg cump roon B3 atenckdr y gestinn Adrrinisire v dul
depa tamaibo.

7. RELACIONES DEL CARGD
i Felevicne:s Inler1os.

+ D dependencia:

Con el Jofz ded Departar-anm ds Censdla Exiema ¢ Hespilz lzociir de quien
depence y & quisn infomma oo complimiznto de sus urcons.

» Decoordinacian.

Con €l parsanal 2enizn de of divarsas aootoras oa gbercic admmnsreres
Arl daparameanlu para sistenatizar v recabar infemacion pRCERAN D @ Gl
furcienas.

1. ATRIBUCIONES DEL CARGD
M Dzne,
4, FUNCICMES ESPECIFIGAS

¢ Coondingr v ejecutas actividadea réer ras da modicnw cunp g gad, er apovo al Jete di
Nenartariznlo para desa e lar o5 proceses da gestiar administratva

&% dpoyar 2l desgarralla wie complimientc o kBs astivdades secetanales (recsacict,
neyishio bdrite eeguiments, &g, d2 3 docurr e atacion o maraja al depaitanm e

4.3 Pards par &0 B reennilzeien v regislio de datos, ressecio a as asiveades qua 52
desarrallan para contnauir al cumo migata do matas y ohetuos

4.4 Partizpar en ol discfoy red =pfio cd lonnabas, fornular 25 o cLestionanos nes=2saing
para Sarpcar wo mejora© la calidad de atencian dzl serdcio.

4.5 Colabores on 1o mockorcion cerraliz=cion y emisan d2 reportes de las ativ dadem
Leico=Ed ninistrazvas 712 cess TallAn ins semvicios.

46.Casedincr ¢ provess @l owesural oon 0§ matsriakes. & instrumertns o apaya
adiriristratva comn mol de turos, normes, eselarics, indomes de rerditent,
flujpgranas. matzril de eseilong. Iros de reqisiro e223istzo ete.

4./ Martz1zr en orce ¥ Iimplera £ ebiante do oabajo 1signaco

4 8 Apoyen v el gondral y cuidado de 128 siznes ¥ eqJinas.

4.4, Cumnplir otras funs aasa que & asigne al Jofe de Deparitamerta.

ﬂL RECUISITOS MINIMOS

£.4, EDUCACION
- Esludios Sace Warics conole doe

1.1
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| o Suud HEPITA_ S2F.GID £, SERHELES

Pag. = 3 o4l

Warscn, {0}

52 EXPERIENCIA

Alqune expariorcls cosempe® ando 1L ciciss sinilaes,

53 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
5.3.1.Capacidacles minimas y deseables
- Cozoacidad peatresalar en ejuipo.

5.13.2 Habilidades minimas v dessables

a2t ivdd e para receazionan y ragistrar sxped entes.

- ~ara ejecutsr rEhains bajo presico,
2ara concratar ragd tados en Jemps cpotura

5.3.3 Actitudes minimas y dessables
- Do stencian y senvizio

T anlacian & probanEe ca Jedane oo tacte y cotesia.
- teea oy Valares: zolidarides " anredss

Elabirade por: Rprsadopor | Aprooecs per Lz ma kindif=ards |"'.'|gnn:*.:3 |
Chanicacen-ER = ! Pl

J'.I.--r}
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T nitsheria HFRGETLERTOCE 2ORSULTE EXTERMA Y BCEP TA_LEXDH =
e Hahr [SEPITAL SCRACISE FHEMAIES versin 08

DRZAND

CEPARTAMENTO DE COMSLLI A X ERRA ¥ HOS2ITIZACKIN

JNIDAD CREAMCA: | SERVICID DL CONSULTA EXTSRNA

LARGED

CUASIFIGA

JEFE GE SERVIZID

-
-

COOIGU JLL GARGO GLASIFIGASG 81177013

M° DE o
capeos | TS
[ | 459

1. FUNCICH BAZICA;

Frogramar y saparsise s solviklades de smencidn €7 |a s2lud y de prevens 40 de rizsgoe
y dafice, an &l sery cic de Consulla Exterra

2. RLLACIOMES DEL GARGO

2.1

2.2

Pelaciones Internns.

e dependeancia;

wen al Jefe del Caparlamentc de Consulta Txter-a v Hospitslizacion de guien
cepende v B auien infarra del camplimierto de sus uisiones.

De caardinaslin.

- Con s jees de sarvicios Wo Depzriamertns de atercicn Hospilalicada, ara
LAt car criterics écn cos v adinin islraivos 1ecesaros a curtal - os objethaas

Aunuionadles esldalesidos

- Car |28 oficinas pde nshalvas en 8808006 d2 54 compelens & ¥ necesidad

cal Jeuar o ke Y SEIrG.

Relackones axternas

Sor atres nestuzoaes presladwss o2 salud, po-indicacicn d2l jefe inrediam

3. ATRIBUCICMWES DEL CARGO

a1
A7
i3

34

Do reoresan lac an worice v adminisiraziva del senicia de Gorso ta Exlom ol inlzme

yio exiemn dsl Hesp al

D& SupH visid Imoaes 2ontre y svaluacian de las aorvidadas ol ooarse unmRea
asignaca al saniicio o SongaiEa Exvema, 223 cemplic meas ¢ obpelives.
Ne coruncdlonis 8 raunmones de caracter #snleo-sdministretwn con o pors

asignac al 2arilcin
Emomr pazd gl jela dol daparamnents 20 su auiera

£, FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1

42
4.3

d.4

45

Coord nar, plantizar vy orgar zar las acdiddade: del Szrvcia 3 2L c=igo &N
eaheranmda al curr ol =iealo de o oojelivas funcicnz s astablecrkdos,

Siiseiviear lzs achividades ce atencidon e a salud de cosulloros ReanCE.
Syaerlzar o funconam enlo de s corsuledos de aEncidn exlerma, [eAra
idenfificar wo gesbanar la 3o Lcicn de i2anveniontas on Bl procasn de slencion o

imfrrrnonitm seemeada 3 =5 ud

Fatizipar &0 |8 formolacisn de e cocumenics 2 insbuc-enlus de caston
admir shaliva v Wene=a ce Jsuanio inlema v externo del denarta—=antn, para o
satistaceior del aauaric y sunplnioato de (3 nermativided ke ile.

Propars:, coordiiar € inlgryenis en reurianes ronicas v Bornisraleas son oo
personal Asignada al sorvicio g ki alencidn sederra, paa analizar @ prob ematoa
re aciorada 21 leom de as metas y objot vos ool depe - eilo v del Huoegital.
Participar 2n la fomulacker, "svizon yio aciualzacdn de 2z gilas de pracliza

elinica, nomas de boeegeidad, czicad y obics

ailenGidn extera

plativos a crisntar v mejear la

oy



ANHUAL ZE ORGARIZACIIN ¥ SURICIONES | Mag. 21 ccH |
RliTishenn JEPLATAMENTS CE T Oh SLLTA EXTERNE = 1 3 11AL EPCIT
de 5slud HIEATA. SEFGI0E, SERPISLES We-sian, 00 |

47  Superilssr 8 cumplimientc co ke cp cacidn de las guiss de stacticas clniza 2n
woneLlic ios externcs.

4% Efectuar (95 recueririens e bier oy servicos Cara S6eQUrar una Uena &'ens oan
o consdllaice sxiarmce.

4% Dirigir, sanerainar y eenlaar ls: sclivicades asislens ales v acnimstr2livas eq el #rea
e cons dltorics exernod, admision, cites, erchivo de bintneias clinicas.

4,10 DArlgir y confralzr 3 oG g nejorg iento ce 135 prosesas Inhersntas gl Archiva
de Historaz Clinicas, Admisisn  de atoreidn ambuaieia y o admsion Jde
hozpalizazitn

411 Ccordinar, evaluar & <farma” acerca d2 A progromacion, preducgaon vio
rendimiznto I sore cins o del perscra Jal ambifo a su cargo

4112 Wonzvea: el desemaeis de peracral de admesion, aichive, médilc de cnsatacisn
& usuaro cxlemo. oo,a ¥ sbce de la alancaidn smerra para dentficar, egistra v
S0 UCIGrar £5pestas ralewaries

413 Superrsa® 2 ap leacicr de 13 ~ormslividad v coatrels™ 12 apetura, congenazan v
adacdado anchivam erto de | listrlzs Glinices

414 Innrmar tods Footo o oaclo de e acker delictuose, prew sto er el stieuls 227 ¢z
Lay Sereral d= Salud.

4 18 FBupe-visar y coardicar 1 lenp eza. asec y congervacisn de B3 “5alaTions y In
zdecuada oresemazan del peorzonal que labora en la alansdn al saciente
smnbnkate-in

45 Cocdinar ol curral=isate ce as nornas tietinss de ezled, apobedss por El
a1 31200 de Salud

47 Coocdinar & malemenaT . mecanismos W accinres Esl corms veilivar e inionmar
sobre la ullcacn ce l@ Dercainacidh scmis Imternacionsl (D), or s
areserpoion d= med 2a Namos,

48 Verdcar la ullicacon de 12 dentificazida estardar er dates erosaoad, segan
qorreativa viqentes ([ SMPC24-2005 A

218 Soordinar la e absacon del Programa de Capachaclér pars el Marsanel asi cone
8.1 EjErdnicn

£70 Prasonern las nece: dades v prograras de astuallzacion o napaciacion co FRIE £
agianade a |z atercitn exteina dol hespital, 2n ccherenciz a 12 palitiea irstit.cierz
adminislraliva v de =2 1d

£21 Parleaar we aroponer el porflde) oesong oarg & atencicn medica, o2 enferneris
de apove adm = istrative v de servicios gencralas coslivade 5 s Alarion axlaina
as] cema qesto-ar su dolucion pare orinds- cabdac de de serycio @ imager
insttucional

222 ESunervisar y propaner la mecra ¥y epimizacdn de [3s preceses de cegisbc
distribucisr d& hgtorias clinices, para una oporuna v oadecuzda asacda al
pcicnie

4.23 Froporer & nplemenar ndizadares d2 cuallanisn cue pemilze medn d giads oe
cumplincic-ta de lze 2ol vidades sn el s6rv oo o2 aterzicn amb 2o,

4.24 Firmar wie vig2r dacumentoa re aeierados a la consulim exema

4 7f Pmgranar lse wnos de rabso y evaluar el rencimsnia cAlicdad de arencion dal
persoial asignadn Al servicka, £cc7de a |28 romES y MrouECin anlus 1es 280 0E

4 2R Qfras lunciones Cuz e asigns e e de ceparamenic

5. REQUISITOS MINIQSZ

5.1, Minimes exigibles
- Titdln Prafesiara rive-sicaro de Nadico Clingjsnc

| 5.1.4. Minimps Descabbes o preferiblse:
Lshudics o2 post grado re ac onadns oor o eepecialidac

|7 52 EXPERIFMNCIA:
f - Exgmiencia 2n el cesempero de funciones &1 Cargns Mirachivos o similarce

- =

\.":.1
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Eamy | Mkl ICPARTAMIRCINE LT IhELN L& FX TEHNR ¥ = CERTALEACI DY
| de Feled HOSATA. SSREKE. SERFELCE ezl 08
F.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
B.31.Capacidades minimas y deseables
Capac dad ana izoa § amErizative
Canas dad para ora Je decisionss
£ 3.2 Hahilidades minimes y descables:
— Para [Dgrer Sooperaziin y rvslivarn al personal
Wanejs cu haramigntas inomaticas
- De ideremge para el loam de los ob advas dol Sarvicio,
5,32 Actiudes minimazy deszahles:
— e wazacidn y onzga al sevicic v rietestar de (085 demas.,
— D@ zalanidn o bas problames con Ao ¥ caresia.
Sl ¢ va Ones; Solidaridac y Fanrader
.L‘- e . £l T 0
Elzberzce por Hevisads por Aprahada por Lt ma Modifi cacion | Wige i
j ) ganizacidi - i ]

ST i)




[ -] " BASHIL _ ST TR R LA Y HIRKACHES Pag. 21 dedD
SEF L Perd klirlsmsrio 3= [ LA I CE GOMEULTY, EXTERNE, ¥ =05MTALZACITN — e
de e e HOEEITAL SZREKD . ICRKAL FH JorsEn. i
I -
[N DEPARTAMENTD DE CUMNILL A EXTERNA Y | WISPITALLFACION
| LIMIEAS OR CARIGH: SEHVICIO DE COMNEULTA EXTERMA
T, | N"DE e
CARGE CLAS FICADD: EDICD : CARGOS . MY 18-
COLDIED DEL CARGT ZLASIFIZADD: (1 s Bt 1 i1 442

1. FUNCION BASICA

Evavar y pjecular |z atencidn de bigje de pacientes a nivel de |5 corsinta axieraa, pata
identificar signas v sintomas releventss  qus pormifa porizar o elacual ana sdesJada
clstribuc e 2n ks cilerenles o5 28CalZE0a5

2. RLLACIDNES DEL CARGO
321 RELACIOMES INTERNAS

OE CEFENMDENCIA

o el Ja e dul serv cic d= Consulta Cxterra de qlirn deoonde ¢ o quiker in70maE &
= mplimiente de 5w s onss

OE COORDINAGION.

- ot owidicos v oenfeimeras de la sonsulta swerra pera colneldr de
oplinr Eacier de ba slens dn al usuara

- Con el personal adoin 2oalive ¥ asistencal del deparemerta a efecics dc
coord sar & cumplimisnto <& 543 astividades

- fon los procsonales de ks 53 vizos de los ¢emas Cenariementes a efectas
de cpanizar g stencisn £ o2 Uz arine

3. ATRIBUCIOHEZ DEL CARGD
M ciene
4. FUNCIOMES ESPECIFICAS.

£ EvalJar 2l entado de sziid del vsuano gue acude a la atession e edina exterta, para
priorizar sL atencion o diatibair 8 a5 Aferenes consultorios del Hoepilal

£ 2 Partinipar en @ organ£acion IMEETEntacion y confral e 05 RIAGEAAR ¥ ARG ONSE
inFzentes al marsjn del selems de achaencia ¥ conframeerercia, aconds & la
comolejidad de alenuion del Eos 20l

&3 Efeciias, sonsultas e inferccnsy as segln su especialidad, por falla de capes /o
pata prevanic caies v Jde Iesgcs er tomc 2 3 atenclts nrspitals iz ambnlaton,

4.4 Particlpas en activinades thonizas v odecinistrativas acsrca de pregramacian v
cobarira de he-arcs, cupos de smancian, Aol dnl secvidar y otoe dest nedos 2 14
cantaciin v ftennidinde @ demzoca,

4.5  Paricipa® 81 a evg ugz o1 v diagnéslco sinmcional del rervicio y ca B calidad Je
aoneian qua 52 binda 3l wsus o smbalalere. proponiencs las acciones de mejca
21|28 cascs receRarkcs

46 Prononer raunires e Labejo en £QJioo zon los profssianales de la salid
irval o2rados =n & alencién directa & irdirzeka drl uroann de conslla azlera, pE oo
d urdar anpecos 38 b mukbcon, corsc idacicn ¢ sfecucion ce InsTUMENS v
AL 0125 2lem o i@es ol prozesn e F2nclan gskema.

‘][. 1.7 Parc parwe evaluar pogramas de arorres & ¢ prevannian ejeauados 2onwc dzla
l aEncian cxione del hoespilal,
2citn J= 88 qUIsE da précticg 2 Mica ¢ de bic-seyuredog.




blad JAL DE SREAFITA N CH Y F05 RN
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SorEian, -3

49  Infomar anetna ca ounol g be de las pregramacionas na fuonos ¢ oclividaces.
senglizacicn. fUlaqrA™AR ¥ ofros noucsa o5 @ @ atenc or del paciertz. ambu 1310

4171 Marszner infeunacin vy veriicar =l ccrrectn fancionaricils de loe egoipos
biomédicas y teenokigices wlilizadus en la consulta ambu etvie, pata velar por -

apuialividas), anterim aita v b calidee d2 atorcitn ol usus-iv

411 Participar en |8 elsharacicn de guioe de stenzi3a o pracice diniea, "onvas y

provedimicntos rélacicnades con los servickas Cxinnons

A% Poponer 2l efs de sewvinio |3 inplnlocic  de métades y orocecir entxs  para

e e o SErvica,
413 tras funcionss que b o ons ol jele de Sericio de consuliz 202104
5. REQUISITOS MIMIMOS MINON O 5:
5.1, EDUGAGION:

£.1.1. Minlmoe exigibles
Tiluk Prefes oaal Uawve starie d= Meédico Clrajano,
Feg £ Haciong <8 Medico.
—  laoer cenciciod ol SERLM
—  Hzndras b1 prefas ona
5.2 Minlmos Deseables o preferibles:
Pzt grade on la especizlidac
£,2, EXPCRIENCIA:
Algu=a exper 2nzia descmpafianen Unciones i larzs
£ 1 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

£.3 1 Capacldades minimas y deseables

- Capacicac analica v nraanizalivi.
-  Gapaclced pars Takajzn an gyeige

5.3.2 Habkllldadea minimas y desealles;
- Pzralagrar enapsmcian v para mel var @ personal.
5,3.3. Actitudes minlmaa y descables:

- Acticd de vocacidr y senvinin
—  [Cteay waares Solidandoc ¢ whrsdas

| Elboradu por, || Fevisads aon | Apeebado por | L time Rodificacidn |
|

Chrganizucion O ZFE

7
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r-mni_.-urcn-:- CEPARTEAENTOE CURBR L B RTE %A Y HOET e |20k
da Salud =CSP L SERGID E, BERMALES warzion. 03
CARGARS DEFPARTANSNTC OC CORSUIL TS FXTERNA Y H0SPITAL ZAC10N
LMD D CIRGAN A {EERYICID CE COM3ULTA EXTEAHA
B L > TECHICO EM ESTADIS 1CA NERIED O |
CARLED CLASIFCALD | i cAdmlslan v Cites) CARGDS | [ Al
COLH3 DEL CARGD CLAT TICATIO N 17hiE | (g 447

1. FLINCION BASICA

Elabrrme resome-ss y cuadros es@distizas grafoos ¢ numénzas, gue rellzean el
—ampcrtameerta d Ao, sarenal wo mensual de la slendls anbulzicna) para SONCCET,
avaluar y'o bamear scciones medaas e inmeciatas en aras de ap iz ks accianee
tacnicas ¥ acm aisTratvas ce Ambila eiomo.

Epcutar astivicades de recopilzrier validadon, andlisis y procasamiento de informadan
eatadistica oo 12 institucion Ja auwerds a las nomas vigerias

2. RELACIONES DEL CARGO.
21 Rulacionss Internas.

« Do dupendencia:

Lon &l Jefe ce sericke de Consalta Sxluria Jo qaisn depencs, & ntema del
avance y s nplimenis de sus luncicnes.

+« Deeaordlnacion.

©nn pamonal Koo g pecesoal del desara nent y seinng

Con ssrgera tecnmico a5 ftoneal win profesicoalEes de la séluc 2n 13
eenlecaior do registros de datos Je ateac an

Con pesongl de nTos arganos  de souya ssignado A la atencion cel
pncinnte ambulzlona

3. ATRIBUGCIDNES DEL CARGE
Pt ez,
4. FUNGHIMES ESPECIFICAS

41 Foooloccler dates clasificar por serveics y'o undades oo produociin y alabea
infernacar na knor aoonados ol vos para el ard sis /o ama de ferisionai
de & saparordad.

4.2 Consolidsr rsullades y oesselar cuadros estadisizas oue cetalen | predasson
diar a y'o peiddica de 03 diferentes sevizios de b1 srancion Extena Cdl Hosg Lal,

43 TParticipar 2n b icethifizas inde coblemas especio al | 2yade de fomnates (05, HE,
sulonars), r2soecio a la ate~~01 =xterna, pe“acartdbuir en la majord y cpdmizzson
cel raqistro asmdisticn Fosp alaris

44 Irolementzr la bass de dates orl zenviz oy o cwral deinfornacion sstadishca, para
rranlineesr la produccion v 4 alencer extzma.

443  Prese-tar ala jefatira cal serica, los iopo oss 35 Toad e po- saricia (o secter de
otzncitn, de 4 prodsscidn aneel de 2 consulta extemsa

a5 Recep lar, reqetrar v consclide - dubos ested’stoos wrodocto de las campzhas de
gal.d v ofras de promocion y pravencion jque ge [Sve 2 cabc en 2l amalts
arnbukilciis.




ASALAL CE AA3EKIZACIDN v TUMEIUKER | Py, 28 vadd)
Famy | GlnEbaris JCPARTAMEM 1 IR T8 EXTERNY ¥ = CERTALEACIY _—
| de Falud HIEPITA. BEFEKIE, SERRALES Wersidn, (0

47 Regsioar y marsne adudl@ace 35 datos necegariss a |2 infermacion rharenke al
sistera de refeancia, cowemefoencia yo bonserencias dal Hosp 1zl a nel d2 |a

consy i3 exleria

44 Partcipar en & |s@aniEmantn A2 infomacicn oo béie @ cusehonaros v
CoSnTYHGK B2 Cue permian mejorac &l registre de 8 irfimeEid” de o otonn “in
Embulatar &

20 Pwlaigar a2n la saboracdn g cLesionarnos, foermetds gofwsm, phe que B8
recesitardr 2n &l trahajn o campo.

210 Elecivar 1z resopilasion v vahdacn ce |& inform acidn estacizToa

£ 17 Anglizar y prosese 13 Infermocian eelan sics ecop lbda.

< 12 Flaborm coad s v grafizos estaciglicas,

£ 77 Partcipa-en 8 & abarachin dr estucics y anl o3 onas de ok asladisis,

¢ 44 |riagra egu pos Okerd sciplinarios en traba os Aque reouieran apcyo astadisico.

£ 4 Propaner Ameedimioiins par mejarar la racooi auion ¥ validackn o2 nfor-acion
Esladislica,

£ 76 Ceupl £ l2s derds funcionee que e @agre o ale de Jervicie

RECILNSITOS MIMIMCS

5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimas Exigikles
Faridiss nikvercitor o5 eacionadu: v a esaecialidad ro mEnoe 2 sals

sarreshness,

5.1, EXPERIENCIA
~  Aljuna sxperien A 2n furconos Wonicas 16/600r adas @ 38 Uncionas.

5.3 CAFAGINDADES, HAEILUIDADES Y ACTITUDES

5.31 Crapacldadas minimas y Jdeseablos,
Capacidad do sxpres ér v analsiz orgenizazian v sintess de afarmanén
- Cppacidad para tabajar o1 cpuipe
~ [z ooarcirac Sn e y de JgEn 286ien

5.3.2 Hakllidades minimas y Deseables.

I-gbil dad er @ nanc)o oo cquipas infarr &icos
Fahil dad para ool balajos 0o presian.

6.3 2. Actltudes Minimas y Doswabiles.

- D= aterzldn y zondcin

- Devooaciar y cnbreya al seovicio y bisnestar da los demas.
De solucion 8 &8 arak &mas 42 usuar o zon cert>s0n v 1200

—  Lrzay valares; Solidaricad ¢ honrodne

Braraas por Rev sade par | foobada por | Ullime Mud ewadn | Y aenci |

Organmasian-ULlE | i

e,

=,
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LAHUEL CE SRGAHIZACIDR ¥ AN OLEY 3] ¥ dedn
Fara e DEFLFAMERTOIDE SohAIL 2 FXITENE ¥ HEER ~h BT ——
{ g8 a3jud - wHIA SFREDE. EERNSLES wisrzion. 05

UN JAL DREGANICA [ SCRVC O RF GONEULTA EXTERNA

DE2ARTAMENTD CE CONIULTA EXTERNA Y HTSFITA .?ﬁ.:lﬂﬂ

CARGO TEGNISC ADMINIETRATIVG N DE

CLASICIT AN Admision y Citas CARGOS | Merar
CODIGO DEL TARGU ULASINICADON 1016 g 4qz-ce |
1. FUNCICN BASICA.

Aender pon weLandla al pacen® nasvo 3 contnueade” i otorjar aQUr correstorelz «l
supe de atercicn o cfa, preva veifizzzdn o insu poion de dalos personales, azorde A
narmas y procedinerios pe-esiasies dos del sistea d2 atencicn amodlabonz dl
Hzzpial

RELAZIOMES DFEL CARGO.
21 Relaciengs Internas.
* De dependannla:

Car el Jete del Sorvicio de Cansulla BExierna de Juien Jepanc & directamanta
9 & guisn dz cuent2 ool cumplimienic de swes fLns uones.

= Ue coordinadior.

Con e oersona adminizrative y Asistewcial dul ceosartanemo & efectos de
coardingr ¢l cu npdimiente do sas achv dades.

Con =l oorsaral de ofce depadamenos p clemss en zuanke a la
receuGien wWe entrega ca inkar=asian,

ATRIBEUCIONES DEL CARZO
Motee

FUNCHINES ESPECIFICAS

4.1 Asender por weatanllla al panienta o fziliz ambukatcr y olorgar citas o CUS23E o8
alencién, as como inscrbor 2 usuara roevn, tonforme Al cocumen.e ncsonal e
idertidsd

47 Clergar |4 lareta de z2ncion o dup 800 320UR  IPERT DEI0N O Ty o imientc ©3l
LESLIE

45 Reghoar 1@ admision c2 sacisnie #mbulator n corrobaren g insaipokir 12l pacianta en
sisteme houpile oo, exgiends o docurr#sta nazional de izaatidas, pars cormnneas
la fideliced de ke = ismas.

& Oroanizar la cala de Indices de pas eibes atendiccz e~ el haspital a ofrotos da no
duslicar |2 apetturs e histerloz olin can a pacientes conlinuadc es.

< & Parficipen 2n B irfommacidr 2 usuano, atendiends v arertando £ tada porsnna aous s
ace~que a ventanila d2 acmlz An culema, ocon esmein y calides, Dara apoyver n la
calicdzd da alens oy lortalecer b eracznonstibecens |

4%  Participar =n lg ardertecién y difusion or 05 requ eilus omis 3 sl scr 42l usuarks &1
I3 consala sxla Ay hesp ta 2acicr

A7 Irscrair wo censonar an 2l sketerrn Ins datoe de T oiwcd y codihcacion del usiano
nLavo, pravid eanleacion o2 dacumerts d& kentldad, cor & hase cr datos

4K Cerpaginar los farrabos do o Aomarts nisionia clinea y der var al asznive, pars 54
sy cdia o distnbacion al cons_koda de #eanian, 28000 CorraEpans g

148 Eladorar y clasncar resanes del record de pazenms anadidos  pr veras B eegln

COresponns B opasics os dleoos, nuevee demanda y'o reretdas para el analisis v
£o SNas cormspondienes.




f/AHUML GE SRGAHIZAS Qb ¥ FUNT CLED | Ay zf dwll

Formy | Mreienn QI sty s e T e TS ot R Al e el

| de Jak: - ZEPITAL SERGIZHE. EERHALLZ | warzin. 03

470 Atotar 2 Inquictioes, consullas ¢ sugerzne &5 del LeLada eweo que acude a b
aler cier ca ven@ndla y =partar & e d2 senvizo oara cyvaluar 2 infonar atencidn

41 Particioar &1 la recdlecoicr, covzokdscion e nforme de dase preliminarss secin
promcaud yio disponibilidad funcisnal respectiva

2-2 Cotelar o ealizar la vorilicoes Sn de datos ce. Tliacidh v dermas ass2ainz do acreditaniin
£ cabu Ja la abencion por sec res ¢ assquram ek unive sl

£.13 Apoyar =nelebaracion vz docur 2nee Bonicos

£14 Irgress 4l sisterva de admisivn ctas la smgramackn de lenos medices de
cans 1lwns exte MOS

¢ 16 |-fonras opcrtanarente sobre 2 dificuitacss que se prasenks v el sslena Je
admisian eitas pEma A Elencidn de los gacientes.

416 Apoysr en la gestion de historias = 17lcez pam b atersc £ €1 GGNSL 10N05 €xteros,
cuanda sc ROUiera.

4.17 Cumalir 122 denas funciones que le ezigne ol jofe cr Sarvicio

REQUISITOS MIMIMOS,
5.1. EDUCACGION

5.1.1 Minimeas Exinglkles
Tiua técnice de Inslilule Supenar ¢ esiud o8 un versitarios en admineslracicr
sinlar,

5.1.Z.Minimos Dessahlex o preferibbes
Cupatilecksr Bonica er @ ared especizlizeda

ALTERNATIV A

Exoefienc @ no mensr d€ U ahcs v cepaztacdan relacionada 5 Sres de =0
cerprtoncis.

£.2. EXPERIENC|A
Mg N3 expe isocia er Tinciones lecnicas reacianacas alas funcloncs

£.3. CAPACIDADES. HABILIDADES ¥ ACTITUDES
B3 . Capacidades minimas vy desaables,
- Lapacicsd de expresian v and isls, organicacion ¢ s 1esis Je wilcrmacion
- Capecided parn raka ar en sudios.
N conrdindoean SCTIcE y 42 erganizacidn.

E.2.2 Hahllldades minimas y Desaables.

—  Hzbilidsd an el metgo de 6uJeas nkaraticos.
HzLiliday oara & 2cJtar trabajos k2| aresinn

5.1.3. Acliludes Minimas y Desaahbes,

Je =0 Joidn @ ks problemas de usuanc con S3eals y Rein
- Ztavyvekres; Solicaddad v Fonradez

Eoainads e ﬂ.prul:l&dn.pm: L llwria ot cac o~ Win=-ria
Cirgani Farin -0 =T E .

F



[ =] PAAHUEL DE DRGAHIZAL ik ¥ HING OhES Jag 29 dedl
_J X F'E-"l_'i M riEerla CEPER EVFR 1N COREILT N EXTERYA Y HESP =8 el e
| de Sl -=P(TAL JERGIT L. COTMHALL \erein. 05

CRGARNT CEPARTAMENTC DE COM5U_ A LATERNA Y HOSRITALIZACINN

LM 24D et Exith 5

oRoavics | SERVICID D CUMSULTA EXTERNA,

GAaRCn TECKIZZ _H LT ADISTICA M® [E Y A
LA 1o AR fuck e HElorizs Chincas CAaRSE05 SAr
COD GO DEL DARE0 CLASIFICANY 01117018 i dd:

1. FUNCHOH BEABICA

Canrolar 2 infrrmar acoice de @5 assiones v manepo d2l  archive d= lag Alztorias clinicas
ce Fosaical, asi carra de la gestda de historas sinicas en lursion o 185 nemas ¥
areeedimlers estehlecicos

2. RELAGIONFS OEL CARGO
2.1 Ralacionas Internas.

= Do dependencia’

Con el jfe d=l servicio de Consulla Externa de gues deperde ¢ & fuien
ivwfarma del coral usite de 505 funciones

*  Decoordinacion,
= Gonpemonal o adirision ¥ D esoiializas 6 del depara nemc,
Con parsanal 23 grado wo pragre~ade paa la aencion cy = chiva
- fnn pamonal e o 25 sEncial ylo profesionales <2 la salud
Aros

1, ATRIBUCIDNES DEL CARGO
Moteae

4. FUMCHKIMES FEPECIFICAS

£ Infornar 0l jafe ce savicio aoeics del desarollo de 128 actividades v ~omplimiznio oo
resaonsablidaces d=l personal Asignade al arca de arsn o Je hislenias o icas

£.2 Roglstror, eoctelar & infoiar Janamente sobre el recerd cemandadn, Aledidn g
devuels de [as h atoras dinicas en genoal, palenesieilss al Archiva da 1L,

£3 Dischar formalos y cloperer mesaismos de babsjs, nermas y procodioricrlos
cretares £l eortml  sislorn seordingco gare mantena® ardenade, clasifizads
crganicade & Arzyvo dJe |10

ad  Idevidcar, registra- ¢ expnoer dios elovanes relscicrades 3 la preclematica cel
flujc de | corewsa exlena y hesgitalizacion v cos susoindne saepacks 2 & elunias
clinicas

4.5 Manener sistamalizade |a salida v retono oo (03 historizs clincas, pae weils
gproblemeae A re acionados & la isma,

4.5 Orantar e taba o del perzaial de grznlvn pans aslancarizar acciongs elacionsdas @
crhivn, dess-chiva, distnouc o o resane o= las Fistotdas lnizas, respeclo ol
Archiree.

47 Cruzar Informncion con al regelro Je GalA, ZITAS v Servicds de Hoapitalizazinn
pa-aregisirar a reac a0 fe nistorias ¢liricos que egressn © regravd disiz menle de
= n foreries achiv dades e salid,

4.8  Zlaberar elral de actividades y croowgrama ¢ ais de fabsjc cus debs cumair el
personel de archive, a5 como sansslicar e infomer de les rigmas

40 Rugislion, coabiclar y edect. a- al secL rignts de apertara d= histor as o 0 ons GasR0s
esneciales we do suploanic de esta con ndoweee y foomate e Manco, para opam zar

e oprocess y 4 atencor sl

I



] | ’ LARLIGL CE DR R ZACIOK ¥ ALNCIORES 30 4040
k. Fama | Mnsieiy OEPLRTAMERTTICE CkAad 18 X1 EHE Y | LA TALEAGI —_—
| o Salud H7IEATA . SERGIDE, EERMELEE s g, L

4.10 Recistrar, confreler y ffectuar en ol sislema isotwae) o ragietre de salida y “eterad
de 33 historias cliricae sara lz atencidn an cons s scernoe o olras w0/ cibudes,

4.11 .Clabarar y sotualizar ¢l cess oinven.aio de 05 regisiros ehiciales ds atencion c2 @
56 LG, pusetos 3 custociz del archivo & nfarmar e ler peulbados

4.42 Implamertar y divundic nernes y pocadimiertos nosrenas al archiva de 1=ianas
clingas y noniloraar & n=xmasde su cuemalimiznie

413 Parjeiper 2 la orlenazda del diesfo y ubidad oe saftwars & pOaremas
i farmi S cos relacionacos al archma v redisos de a atercl® o hospitalariz

4.1 'nforrear canry-omerte sobre las o licu/lades pea 12 ubicaciar de h 2iodas clinicas
Jara @ @=ncitn &1 consultcr 05 = ernes, [TPMcs 0 Constecigs Jde alero O o copia
c2 historlzz 2'lcinas

113 <eaize- el esca=2a de platias ~inices oo avuoede 3 las nacesidlades dal ared ¥
annrde =01 la norma 1éenica

418 Pailuipa e la dep.racisn ¢ hisrlas clinices nae se oalice de acuerco a la rerma
it

417 Ruygislan y weificar e cange-f-ma y 8¢ o- oe prstaros ue | stodas oiricas. asi
mamn reslizer B0 scgu nienkc ¥ reporar [os cagd de no devolucier ofomung o no
denrcucion.

415 Peicnar £ la pogramsson de |3 oressailazion de  noemazios ostdisticn,
alabarandolcs cuerzonarica, formataz software, AT que =2 necesilaran en & Tabaje
q® A an

448 Araiza-y procesar ka informacien estadistiza rernoiEda.

4 12 Ewbnoar condros y galices estad stizos

4 2 Farbicoar &9 la elaborasisn de 2ztudlos v aplicnciones de indole asladislico,

422 Integrar enaipos inberdisc ol aios en trabajos que recu 2rarn apovn estaristion

4 23 Froponer procedimienics 2are mejotar o monpilanion y wd' dasidn da inlemacan
EstadlnHza

4 2 Las demasfurcicnaaqua e 2z porz ol jofe oz sarvicio,

£  RFQOUISITCE MINIMOSE
51. EMICAGIGN

S 1.1.MInlmoa Exigibles
Estudics unverstaros relecleredns con I3 especis wad oo mercr a 52is
spmashics,

5.2. FXFERIENC|A
Alyana expeiencia er tancianes 1écnicas relasisnacas alos lunricnss

£.3. CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES

B.5.1. Capacilades minimas v deseahles.
-  Capac ded de exaresion v andlinie, crganizEcion g = nlesis de ncrmacian
- Capoo dod pora eaba @ s s aioo.
- Do coodinacior Bonica ¥ A& Craanizecion.

5.5.2 Habilidades minimas y [leseables.
~— Hekilided cn ol manrjn de endizos infor ralicos.
Hohilid=d nara w sual rabajos BEjc anesion

£ 3.2 Aedhides Minimae y Desoatbiles,
- De sol_zign a lns prablamas de usuarks con cotesls v tacko,
Efica v vakiras, Svivaidad ¥ Fo radez

Reuwieada pon Sprobzad por: LIHima M=~ ficasin W gEnda
I:lrﬂnni?m'iﬁr'l OFP ! /'




_ RASHLR. = 50 RIS T ELRKCIOHES [*ag. 31 ccH
& | Ferg | Rlivistena | oEFRATAMENTS ZE CIHEULTA EXTERNE = -1 CRAILALLAGER
| g8 5zud H:HHITA. SSF 10 . SERMGLES Varsign, OO
ORGARC NEARTANMENTCS S CONSULTA EXTLRMA ¥ HOSM TAL ZAZICN

LIMICets D

f ™ == 4] f
ORGANICA: SERVICID D= CONSULTA CXTEINA

ARG TECH CO M A& CHIY D he DE NE s AR
CLASI-ICAUC; Ar=aun dn Hizmarizs Clinicas LaREis b
CODIGO DEL UARGD CLASITICADOC ] 117018 05 -"-'.\»2-4':.':J

1. FUKCIOMN BASICA
Realzar astcades de anckive, desamalvo costadin, sanbo v distibucit - ce la histaria
=l RS, 8 COrD. NS FramuE, Jara 8l registne ¥fa sec dimlente de le Arenion oo salud del

TN+

2. RELACIOMWES DEL CARGO

1 Relaclnnes Intemas.
'  Dedependancia.

Gon ol jefe dal servicia de Uonsulta Exiarng d2 quien cenende ¢ o KUkl
informa ce camplimierto de sus funcioncs.

*  Decoordinaclin.

3, ATRIBUSIOMES DEL ARG
Pt Fizznez

-

FUHCICMES ESFECIFICAS

4.1, Recibir 48l f2cn =a de snfermar a yo personal de admigiée 14 e a0ion nemsrica de
histar a5 ol 'nicas rie demenda 13 atencn de useario, #s coma distibair 8 o
raspactives cons. ltoios o sactoras de gtanz i

47 Digitar o en star por dupl ada 1@ slacon ce askorizs o nizas safizltadas v Antrege-
con copla al tecrico de enfermerls programeco or sonsullcie, s&l come Zotear ds
riama modd 34 dews ugicn

4.3 Recistra = camn oe la anlega y dovolocidn €2 as histeas citices a los
cenzJdiorios exte Nos.

4.4 |-yeataries, clasificar mivler codificar y organ 2ar € archne S las h3lctias dinicas;
as gomo padicioar en 54 GEpUrazidn preve ndlzazidn ercrls da la jelEluia del
geny oo de canz_ [T cxher-n

47 Cuzlediar |2 originglic ad, contidans 2 e inteqridad 43l cortznida dela histona dinics,
daranie su tome 42 tronajn, paT EEegurar (9 calidad de Zencion ¥ coaservacion =
Iz s,

4k, Tacliar a Histerls Cliniza, =olc en casos esseciales a personzl slkcElzacn W
cunpligndo normas v procedir enos. fales aemo fara o expeciciin de ve bizades,
irfanres w2 constenean de atercikr, esludic & NVEstigacion etc

A7, Saricparen aformulacisn y sclia pacier de noomes y poed Mieitss inhareatess al

arek wo  mantelimisnto y deouravion Jel archisc de historize clinces y ragisos

TradcC s,

Trenler y abscheer 35 coneullEs del wiuano sckre las histor as £'nizas

wsultacos de of eximenss de weshigacion do sodes ol archive pars su anexo

BRIV,

410 tag srar sanralar y ofootuor en e sislema (sollvane) ol egisire de saica y retoma
d las hslenas =linizas para @ akenclan oo sonsular o exdarios u oligs seliciiuces,

41+ Infarar oporunainete scbre ‘as dificu tades para a ubicseits de histarkas clinlcas

sarz @ atencitr on consdlictns exterros, nfonngs o oongiaocias de ste1zid o SopR

= B
(AR

i



; FAARJEL DF JHELaMLas ik ¥ LMD CLES [ Pan uF del
Fenl | Mnietsia IHRLh EAFRTODE COMSILTo EATES A N HOER T8 JZACI 0N e
! de Gakiz - JEPTAL SCRED L. CEIMal &2 e

417 Resliza |4 depuacon de tistodas disleas de snuzrdo a la o leenics,

412, Recistrar vy weriicer ol @igo lwma y sslle- da préstamcs de histar a2 elinizas, s’
GuImy sl U SEquimietss y reaofar los mase de oo coeolugidn oporuia o ro
deya azldn

414 Reclicar € escanss de P stodies clinieas de acucdo 0 as recesidades del area y
acorde orn la nnrma fecnrs.

416 Prepoter procedirientass pare mejorar larecop oz 57y validaciar de imlormac an
Estadistics.

416 Cuou dings v maitaner |a impieza fisica del anblenic equipos y mobl & o, a8l coma
o2 (o dosum antns ar cosbodia.

417 Muanlener acluz izade @l arch vo aotive, identificanc o y selpooions- da los dooer20es
clir aos dlscontinuanos pars o Achvg pasiee, deplacian ¥ oTos, =eqin 185 nonTiees
y pocedimenis fécn oos y Adminismatives e Casd

4.13. _as demras funciones cua e asgre @ 3upstor Je-ardg_ ico

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimes Exigibles
Tiule Taorice o2 Inslitule Supe-ia® Lspecializado € [2enlens amiivisT GEE.

5.2. EXPERIENGLA
Algura expersnc a sn furs 0nes tecnicas reles nnadas a las uncones.

5.3, CAPACIDADES, HABILIDALES ¥ ACTITUDES

§.1.1.Capacidades mnimes y deseablnes
- Capackad d= exprasioo y andlisiz. organizacion y sirtesa d= infarmas in
- Capacilac 2ara frabsjar en edu Fo.
D& cocrd nacidn tecr ¢a vy ce organizas 4n

£.2.% Habilidadas miinimes v Desaahbles,

- Habilidad €1 2l mansio da equ ped 7 mAtizos.
Hakilidad pasa ¢jecutar treoajas bajn prosisn

E.5.3 Nctitucles Minimas y Deseehles.

— D glenc Smy seraci,

— e vwvecacién y entroga ol somvicio v Bieras an Jde (08 deras
— D gelucifr 7 ine proole ngs gel LEUETD caor cortesia i et
- Fhica y valoicz. Scidzidad ¥ hor -adez

[ Elslzsaik por | Heviaads pon Syprobado pan: L llivvis B o2 ficaz &n Wigaridia i
| Cirganizncidn O =PE ] /




| Salud HISFITA. S2RGIOE. SERMALES e

1 RARLIEL CE DR GARIZAC 3R Y SIHEINETS g, 33 Ludd
o i Fang | fdokesls JEPARTAMEN CILH SR TA CTERNS Y FCERMTALEMIY.

QRGANC DEFARTAMENTD D COMSULTA EXTERNAY HOEFITA 1ZACICH

UNICAL ORGANIGS SERVICIO DE CONSULTA =X | ERNA

(GG AL KILIAR ADMINIST RATR 4" DE ® AP
CLASIFICADS: Aichive de Hister as Uiricas CARSOE
1

COLIGD DE. CARCO CLASISIC ARG (11170148 o 457-2h4

1. FUNCIDN BASICA.

Taistrib i can lsta y carge a5 islorss clinkas desachivadas § azoplades =n s ceealls os,
gad las  ferentes const to1os extemns, pare B adecuaca C2 uswatz riernc i exiEmo,
as’ marmws doel seguimiente ¢ condral e la memea

2. RELACZICMES DEL CARGO
2.1. Relaciones Intemas,
- oo Jele del servicio de Coreula Cxtemna, o2 quier dopence y A guien inwima
del currp im 2nta de 205 fancianse.
- Cun e personal tdsiise ¢8 depetamen, dara la recepeion o anbrays de s
hiztoria clir ca

1. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo lian=

4. FUMNCIDHES E3PECIFICAS

A1 Raglia acty cades de apoyo al prasean of dolecicn y eishiva ©2 histor 32 5 ©icas
elel hian zal, acoid e a bs nonmas ¥ prosadimientice establecidos.

45 Avaxa los esulledos de axdrenes de sapoyn Al disgnaslico yo tatarierts derivace
al #rea de Arch wo acoics a la secuancia s ablecids

4.3  Palipar en € archivc y desarchiva del astiivn plc pasive e ks historias ol ncae
pem currplic sone ke dolagion ¥ cusledis o2 las msmas

44  Asstar wocara zeo |e alersér de meolamros o sosslsCiCngs de usuarnic eternd
resnacto & @ holorka clinkea de |z abencion ¢& sU salud

4.5 Aocyar en la imp ementacian de coclores nommas p proosd mienics pare opt mizar
Ire= Ardmites inleines y frocescs dal araa

A0 Hegeira®e ~7pemar ce la sallda wo drvnlucion de |3 islenas dimza 2a“a antener
I custndia penmars @ de la msra.

A7 MHealzar s-tvicadses A menoiimisnic, ercuddariacan ¥ esleuracion de 1as
Fistor 2 clivicas que asi o requ 2ran, asl comn A= 03 anegackes do coop o de las
rismas

43 Pegislia & cage de la entregz v devnluckdr do lus aislokes olnizas a loe
con 3 Il nrines exte s,

43 PRegislian, coenbeler v e%ecuar en el glste~a ianfwans) el regisho Je salkla ¥ retoriz
e |as histar gz o+ vos para le asencidn en coasullorics externcs J ofres 2alleludrs

4.0 I'lormar oparunamenie sokre Bz cificetanas pem o obicacion Je istoias dinicas

para la stencion o sonsulloncs exemes. IPfemres o conglenc as d2 alerclen 1 oopia

da hiskanas clin cas

1 Realzar Indeparaciin de hiskoias clinicas de acuerds a la noma t2on 24,

12 Reggrar y venficer ol casgo-frma y sclln dr prastamos o Nisleoas Clincas., as
nomo realtmEr U segueimizoto ¥ reporar 08 casoe ¢2 no devolucion aparuna o oan
davSdUc A,
£1% Fes 23 4 erCanzo J= aisorias o ~icas de scuemic a las secesidades del arec ¥

1 azarde con | nenma 1ecmics
£14 Parcpar en I8 elsaorcifir de s prooedinenos para mejoraT 3 recopilacion v

Ya 0agion de inwmesic | asladistica,

Jepartar y pawtclpar en 13 digitacién el lslodo yo eccdl de las hisicras  clincas

dIStribudS £ g

gulucic d ane cle Fisto-iasclipizas al Archive

=



D WYL ZE OAGRIZACTSN ¥ SURCIONES | Pag. 3« co40
F F4aru | Tali e SEPLRTAMEN TS CE DS TE FEIFENa ~  COTALEACEEY
| e 5slwd HIFEFTA EIFGIDE. SEFRILES Ypsian. 0
|
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5 REQUIEITOS MINIMO3

BASICOE:
® Eslucics Becundanos coqzid 108
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1. FUNGCION BASICA:

Frog-arra® ¥ stpe~isar lss anivicados de aencion er |3 salud y de pravencion ¢ nesgos v
daifiees, ©n el Farvicio de 1ospiahzacian,

2. RELACIOMES CEL CARGO

21 Relaziones Internas.
+Me dependencia:

ook Jefe de Devarlanante oz Cons.lia bxtsrna v Hosoital zacids de guicn
depende v & cuisn inforna del curn misnto de sas unckrn es

=De coordinacion.

Zcn el perscaal admiristrative v Asistancial de s diforertes depsrameanic:
an Alennisn ce la sdlad @ wlecles de Zaorcirar mecanismes de sienciin y
CIos

Con oerecoal da ls Divira Je Sestor de |z Zaicad ef asiecing 1enn coF y
=dministraciveg

Con ul peisonal d2 otos dzpanamenics ¥ oficinas an coanto compelan 2
lag Aeresidades drl 32rvinio.

Relaciones axtarnas
Sen olras irel lusiones prasaceras de saled, por indicacian ¢ 21 |2fe inmadiatn

3. ATRIEUTIOMES DEL TARGD

D reprosenlacién Sonica y acmin stabva del servicie de Hospitelizacion

Lia suparigion =snitares, soniim rtemo ¥ eveluacion de las aclividaces d2 ssnvicic
paslion & calicad, nomas de siossgure ad, perznaal asignada al serdcke ¥ domas.

Cia corrceatarn g onnnnes de cardds laonico oo 2 personal al sewvicio & invalliersoos
w1 @ &tanzion hospral zada

4. FUNCIOMES ESPECIFIGAS.

4.1, ©aorgrar, arganizar y repenat Infarmacisn sitveacicnol o movimienio Bonice y
adn stralive geraral ce las astv d2des hogpita 2ec 47 4o peC 070G

4%  Zoorcirar |a leeatificacian, definican de clopes, @&l come B implemesiazon
SeGUer i v estandarzada de gcciorea resoecta al prostan oo mospitalizas oo
instifalane

48 Puopcoe la opiimzacion de procesc de hosptalzazan, or  base oe la
idert foaclidr de las def o eonias dal imisms.

44 Cpordicar v proponer la &lasoracion Mo emertacion we rovisiar de lz= Guias da
Pegcdics Glalza, annrde de las 10 o as causas Je hospitzlizacion en 2 a3
cerrp = oAl de ATsneian Fozalta ana

4.8  Courdiar la dentficacidr e implemenssdn de  accione v procoo cic los
Inherentes al =zloma Jeoelaercia y cortra slersncia, pard |a atencisn scorde el
nival ce complepdac
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48, Soperdser, e crtuidadzs de  reccplacicn  digitacion v repane de dns cros
dar vados de 185 1 soras clinlcas de bosp talizacion.

4 ' Gesfiara® |8 estardorizocion, selenalicoecon  general e nwefecrecividan o=
sutiones (orevias concurentés v finales) re peantos  dol posese hospitalizac o0
para oriencar @ cus onle o fanilizo w report2r al super or los resdiiadns.

A8 Coord nar ¥ partcipa® &n |a Imnememacicn do rocanEmce gus tavorezcan |a
ater zinn y aplin 2zcién de actividades del precgso de bogaitaliZzasan

A% Proponer ¥ cesionar la s 3emaliFacian, eslendaicocil ) ylo caniralizac or de
mrecanismos de viones 60 3l usuaric 90 aspecios adminisieativas y beenkens

410 Coordinar la consol farsn, cantrelizar y owhinir pzr el asuar o nbeno y exdera,
las programaniones  do lunigs ¥ aieas da babao del serscra imvclucradd on
hosp zalzazién, para evalusr ¢ sptimizar |7 afeneion Fosoitalaris

411 Nodlorear 2 irforman sl cunplimiznto d2 estindares de salidad, ofras aoemaz o
procedimientos gue deben mancjers? on = ambito de bospilaheacion, para su
m nar sanfinue

417 Ccordinar accienss para comales v brincs- infnrmacicn chabcada acsrca de
Eruipes mnhiliaric, irsl a2, camas, snbiznles y otns de aospitalizacion.

413, Velar per 2 sstisfaccan e USUEMD, adecuaca imipEmerlduien G2 MeCrsos,
po®airen fin ok savicos, cobetdre de Jetson2 , samas y estancias Fosplalarias ¥
cemas nofmat @ rdizadores nmpiess dic p oo y aEncion Foasstalzada

414 Monltarear € flujo de Julsaon we devalucion c2 las histctiaz rlnizas de los
genvic 05 de haospita Zaclén v s08 respantvos Posssam eoe, Fara cample ¢2A ja
Irfatmocién taomica v @eminis alva, @acc e a 12 1ormatividad

4 749 cumali-las demas lunckerea v omas que e esigne o jole de capadamentc.

KEQUISITOS MINIMDS

5.1, EDUCACION:
5., Minimes exigibles
— | wio Frafesicre Jriverzitado de Midica Cirugro

5.1.2, Minimos Desealles o profoeriblos:
Foo.dine de Posl Grade relacicngdes a lz especialidad.

£ FXPERIEMCIA:
- Expuiencia e 3l desempano de A qcienes er Zargos Dlrectics o 5 milzmes

£.1. CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUIDOF 5=

£.3.1.Capacidades minimas y deseab es
- Lapacicas analitica y rrjanizatya
— Capaciced pars mms de desisin s
5.2 Habilidades minimas ¥ deseables:
- Parz logar coooerEc &Ny mothar & Nerenn:
- Karzja de haram antas inlor matcas
Dw likarazgo para = bogro 32 128 objetrca o2l Servind
5.3.3. Actitudes minimas y deseablos:
— Do ecliciir A los prooe s con lacto y zores a.
Elica y valores Sclidz-dad ¥ henrader
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1. FUNCION BASICA

Ejscular actividaces técnkas y adrinisfrabvas  paic reccpiar y regqesirar asi zomo
coraalica- v emili- reporles cuarificades aserca de los noreses y grosns de ls alancian
hesoidliz=da ¥ acorde & 1z aslicas 09 de erflerios ¢ procedimientos esiatdecidos.

2. RELAGICMES DEL CARGO.
2.1. Ralaciones Intemas.

* Dedependencia
on el jefe de servicio da Hospilalizasida.de quien cessnde | a quien infarme e
cum plirients de &L & UNGIONEs,

» De coordinacion.

Con al peisonal adminstratee v ssEencial a2 135 departzmantos g
gapvicioa o2l hospisl pnosrntbe daegisao y reccRilEzicn de infarmackin
palad &LCE

- GCon lae demds cepos dul depstarments a efectos de oonrdingr o
CURTE imenm e 2.3 Azt vidadas

- Con tacnicos d2 k8 Qficina Je Estadistica e aformatlza, =n Asfentos
lecriccs cela inforacil.

3, ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo ignm,
4, FUNCTIOMES ESPECIFICAS

44 arfraizar v repctar infermacidn mantifizada acecs dsl Jiagnastico de ingraes delos
periemRs ous se cwspilalizan el infarme we ransin dz A astdistica - slitucional
res >achva

42 Reogiefrar y codilicar sworde al ZIS 1 atendian v dizgnastiza oz cprres e la
Fstera clinica del sacicate Cngn dal stz del pecknle, gEra cerralzar v reportas
irfi rnaeadn grelrminar

43 Caricipar a1 ol soguimicrts y'o rarvilacion oe la sporua provision ¢ devaluzies dela
il @ odimmga, del peciente hezpizizadn

44 “rocesar y opoil [ inonrackin estadistica sobre (o3 irgrazos-egrezes Pasaitnlories

1.5 Smile wfownes scbre acerca ce oottmd y movimicro general de pacianbes
~ngpitalirades v o lamcibi mortalicad respaciva,

1.8 Puricigar @1 absdlves consuizs snne regisire de ngrese ylo 2giese da pacientss
=nEp-A TAANS, sy dn processr ento de datos raspaciives.,

1| 4.7 Paricipar er el diseios y mejors de pregraTas, safterais de raka o crentanco la
saotapién 2 idenlificas Sn de dates Favorabies y desfaucabioa da informarn o p ragistro
148 Pericipat £ rshajes da vanp, disene yo redisenc del flujo gznersl del pronaso de
ospiElizacisn.
4¢ Pzrticioa an b otenlac an e regisim inicial e& datna er Ina seevicios do alencion

" o oporiunidas ¢ oplimizas on Jel reqistrc
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* 10 Geog o repetss danos ¥ periadizas sehe @l canso o olos wralos de regisho da
stennicn, ospkl 2ada _ :

e 41 Prepear nfarmes aseddicns, segin la rooesicad del servico  a usuane ds &
informexcian, cor respectc a3l Huo  de etendides y alonoiones,  nEgros.ioos,
interconzulms, procsdimicntos més coe de =oo0ye ¥ Tatamierto eic., del paciene
hirka kb o,

412 “articips” o mraitaner actus izaca I nfmEsic de dales  procesados i expooEr
&1 el mural dol scivicic,

413 Las dermas funciorea que 2 azigne 2l sunericr jsrag i,

REQUISITOS MINMIMCS
51. EDUCACIOHN

5.1.1 Minimas Evigikles _
Ferudios anersilar 25 elacionadee: oo @ eaneqiplidac ro nowe & SEIS

STl MEE,

5.2. EXPERICHNCGIA ;
- Algura expenicns 2 en furgonss thonicas ral2c onades 8 [£2 uncionos.

5.3, CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

8.3 Lapacidades minimas y dessaklies.
Capackad de expresio ¢ andlisis arganizaciin y slrtesis de infonnas on
- Lapacidad ara tabajar et eou o
— D= eoord "Aciin 8nnica v cu eygan 2asan,

5.2.2 Habilidades minimus ¥ Deeealles.

- | labllidad en al mAne o da cguipcs ©TormEk 2o
—  Hrbilidad pu-a cjecutar g 23, 25 bajo prasiin.

£33 Aciitudes Minimas vy Deseables.

Diez el isidn Y Servicico.

L& wecgcien ¢ entreca al somnvicio y hiensstar ce O dan as

Des selucion & 08 pre2emas del usy 2713 enn Comesia y tAsta
»  Etiza y valares Saolldar dad y honradaz
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ORGARD CEFARTAMENIO DE CONSLL Ta EXATERRA Y HOSPITALILALILN

LNIDAD QRCANICA | SERVICIO OE HOSP TALIZAUIUN
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CARGO Gl ASIFICADO: Reyisio du ing 2505 y eqrasns SRRSO M-8,
| CONIGT CEL CARGU CoASIFICAD L 1170 0z EC-LED |
1. FUHNCIDON BASICA.
Fagisian ol ingres ce hospilslzacion 3, irstumertas vio rocainEmoe Jqud lBvonsgcan la
apertunz dotac&n L cotonoinn de nfonmaco) & usuEts IFtermc ¥ extersm, Dara rrnplir
won lus ol edivas dal sericie ¥ 22l deparamento
3. RELACIDNES CEL CARGO.
2.1 Rulaciones Internas.
= De dependenclh
Cion el Jefs Del ssniicin cr Hosp alizosion de quisn casande ¥ @ guien ~famre
daal curipimiznto d &8 RCIONES,
» Do coordinacion,
Cor el personal de admision de emcTencia y da consulla sxlems €r
gspectos de su cor palencia
Cor persanal administret e v aslsenninl o2 e depailar 2100 a gfactos
de |2 aravisian v racapeiin de Jocuirertas técrices  2dminisfralivees
- Con € personal de eiraz departeriontes y 0OCiras gn ouanly @ A&
recopelAn wWo entegs deiifarEasd
3. ATRIBUGIOMES DEL CARGD
Yo i=ne
4. TUNCIONES ESPECIFICAS

41

2
o

2 6 aiglon: J.:

PErtnipa on ke proyess an, mpementacier v difusion  de nommes procedirmiznlss
wo tlugcrams: de &eanlan respecha cal serdicle [ proceso de hospalizacian
ERRIETRT

Marte-er el contrel y registrn de daius cuanlicgdas yio clasfficacos wedatns
resspecly de la sclids ¢ davolucion de b gzcriees elinleas del =potow hosoia s
Proossar ¢ aszasors - al the- oo adminkshialuo | er 2l regisTo téasles, clasificacan v
sodificacion de datos, mspecte ce 123 1istarias clinlcas @ hoepils lcauan.

Apcyar &l |2fr cr Sevicio en sl ordenamenie, disir bazidn wie elabhnrAcitn do
ducumentss diverscs para £ mejoramienic dol bdoite y cpimizasgs ca o
[rCCEsns y fecurses en la aeaef hespilzhizads,

Racir, anotar wic brincg Irformanion nhorenlz o ks recursos, instrumentas,
necnsidacss wio pogramas ud ol wcler ecnico o admonisirativo que 2 zouE ol
SEMVICo para ccr & pariante win pooose oo alenckir hospralizada

Fropaian 4 prepaner infor—as pre iImrates acema ¢2 1a daeumanciin racibr da wio
gene-ada =n &l servlcio.

Irbarvan &n &l dizafo c2 farnates qur pemikan oplinien sl 0Oz tamiento de ies
tramitas inlar os y exterias gue realza of pacierts para su0 haspia Eacion.
Coarcirar, compla® informacidn y sjpmplzies, pae nonilcrear |2 existencia,
imple mentackar, zclializag g, J2 126 documrentns téerice-adminisraivee wo
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Nalmrdivee conc alanes y programas de fxrvidados, doeslivas, manJgalse, guiss de
practica inica, [ijogramas y skres relacierade com la atznsldn ded pooencs
hasplalizads.

45  Sraceasry reporarla inforrocin estad elica scbra |28 irgresos-egresos hasdts fins

410 Crdera-wic compag ~asle 1S verifzanda 2l informe ra (Bpoisis; de la azncion
Anspitalizada; asi come  oarlicioar e~ 8l procesamiento 4> Ia Irtnranidn,
alacicnada can la mizme

4.1°  _Am dards funcicnes que le seigre & _ate s co j2f2 ce sarvicia

. REQUISITCS MINIMDS
&.1. EDUCACION

£.1.1 Minimcs Exigibles
Titu ¢ tecnice de Insfilvte Superor o eslui e un wh silanos en adminstracicr o
aimillar

&.1.2 Minimoe Dassablus 0 piefenbles
Capacitackir t2onina en el aca sspedializada en a orrdlazon y manejo de
infarmes mad cus

ALTERNATIVA:

Exomienca no mens: J¢ =l ancs v cepastaclan relanionada 5 Smes de =0
o patentie.

£ 7. EXPFRIEMIIA
Akl expeiancia ar “inciones lecnicas r2 acianacas alis funcicres

8.3 CAPACIDADES, HABILIDALES ¥ ACTITUDES

E.5.1.Capacidades minimas v deseahles.
—  Lapacicsd de expresisn v and isis, arganizacion y s s Je wHCracion
~ Capaclsd pars rakaar an so o
- e coordinean S37G5 y I3 erganizacisn.

F.3.2 Habilidades minimas ¥ Deszables.

—  Hahikdzd an el mz-gjs de aguipas inforyatcos.
HaLilklad »ara e zcuter frabajas b#jo nresitn

E.1.3 Actiludes Minimas y Desaables.

ME a"2ncitn ¥ &5 v CIC
- Devocazd ¢ enirega al aervicio y Bicaestar 42 los dem s,
~  De =oliziéa abs problzmas de usugrks sen sorlesis v @,
=tina v vakiras, Scivandad ¥ Foradez
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