NO 29y -2012-SA-DG-HNSER
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE SALUD V - LIMA CIUDAD
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
CENTRAL TELEFONICA 5580186
FAX 5580090

RESOLUCION DIRECTORAL
Comas, | 3 de ,}:,?Lc««wde 2012

Visto el Informe N°060—OEPE-HNSEB-2012, de la Oficina Ejecutiva de Planez
Estratégico, en Ia que solicita la aprobacion de los Manuales de Organizacion y Fun

de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutri
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo 11l del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA del 29 de dici re
de 2005, modificado porel Decreto Supremo N° 007-2006-SA de fecha 24 de julio de 2008
se establecen las normas y disposiciones en materig de organizacion 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 2¢
Sus modificatorias, se aprobd la Directiva Administrativa N°
"Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos N
Institucional", la cual en el numeral 5.4.10 |a actualizaciéon del Manual de Organizaci
Funciones, sefiala que el Titular de la Entidad debera disponer que los directores y jef
las unidades organicas evalien el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) por lo

una vez al afo, y que de requerir ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiendo i:
mismas normas y procedimientos que han sido establecidos para su formulacion v
aprobacion; .

Que, mediante Ia Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM del 9 de julio de 200
S€ aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Berna
Sus modificatorias mediante Ia Resolucion Ministerial No 512-2004-MINSA del 19 de mav
de 2004, la Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007,
Resolucion Ministerial N 124-2008-MINSA del 29 de febrero de 200s:

Que, mediante Ia Resolucion Ministerial N© 464-2012/MINSA de fecha 7 de junioc e
2012, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sergio E. Bemale
mediante Resolucién Directoral N 161-DG/OEPE-HNSER de fecha 10 de julio de 2012
aprueba el reordenamiento de Cargos del Cuadro para Asignacion de Personal del Hosp
Sergio E. Bernales:

Que, mediante |a Resolucion Directoral N°283~2011—DG—HNSEB de fecha 5
setiembre de 2011, se aprobd el Manual de Organizacion ¥ Funciones del Departament
Pediatria, Resolucion Directoral N° 335-201 1-DG-HNSEB de fecha 5 de octubre de 2011
aprob¢ los Manuales de Organizacion y Funciones de los Departamentos de Diagnos
por Imagenes, Servicio Social v Nutricién y Dietética, Resolucion Directoral N° 338-207 .




DG-HSEB de fecha 10 de octubre de 2011, se aprobd el Manua!l de Organizacion y
Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio k.
Bernales;

Que, mediante el INFORME N° 060-2012-OEPE-HNSEB de fecha 24 de agosto de
2012, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa
que los proyectos de Manual de Organizacion y Funciones de los Departamentos de
Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y Dietética y Emergencia y
Cuidados Criticos, se encuentran viables, por cuanto estan enmarcados, dentro del
Reglamento de Organizacién 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°OO7-MINSA/GOP-V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional” por lo que, luego de la evaluacion se propone su
aprobacién por la Direccion General, mediante Resolucion Directoral correspondiente;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento tecnico
normativo de gestiéon institucional, donde se describe y establecen la funcion basica, las
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 Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, existe la necesidad de proporcionar informacion a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacién 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 los Manuales de Organizacion y
Funciones de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social,
Nutricion y Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos 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, Resoluciéon 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
Estratégico, 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 Resolucidon Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucion
Ministerial N°512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA vy Resolucion
Ministerial N°124-2008-MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo_1°- Aprobar, los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de los
Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio E. Bernales, que en
documentos anexos forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°- Notificar, la presente Resolucion a los Departamentos de Pediatria,
Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutriciéon y Emergencia y Cuidados Criticos 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 Equi
Trabajo de Organizacion, tendra a su cargo la evaluacion y revision de los citados Man
de Organizacion y Funciones, por lo menos una vez al afio y su actualizacion, cuanto
caso amerite de acuerdo a la normatividad.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 283-2011-DG-HNSEX
fecha 5 de setiembre de 2011, en lo que corresponde al Departamento de Pediats
Resolucién Directoral N° 335-2011-DG-HNSEB de fecha 5 de octubre de 2011, en |
corresponde a los Departamentos de Diagnostico por Imagenes, Servicio Social y Nu
y Dietética, y por la Resolucion Directoral N° 338-2011-DG-HSEB de fecha 10 de octubrs
2011, en lo referente al Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Articulo 5°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presan
Resolucion Directoral y los correspondientes Documentos de Gestion, en el Poriz
Internet del Hospital Sergio E. Bernales.

Registrese, Comuniquese;

AATIEAVIfpI
Distribucion:

() Direccion General
( ) OEkA

() OAJ

{ ) OCi

{ ) Comité Espacial
{ ) Archivo Central

{ ) Archivo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

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

1. OBJETIVO DEL MANUAL.

El manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Pediatria 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
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Departamento de
Pediatria

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como Ia
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusién 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 orientacién 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 Organizacién y Funciones, es de aplicaciéon obligatoria en las

unidades organicas que conforman el Departamento de Pediatria del Hospital Sergio E.

Bernales.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

10.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud
modificado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA

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

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

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

Resolucion Directoral N°417-2007-SA-DG-HNSEB y RD N°102-2008-SA-DG-HNSEB, que
aprueba el Texto Ordenado de Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional Sergio E. Bernales aprobado por Resoluciéon Ministerial N° 795-2003 SA/DM, y
modificado por Resolucién Ministerial N° 512-2004-MINSA y por Resolucion 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 Gestidon
[nstitucional.

Resolucién Ministerial No. 345-2011/MINSA — Aprueba el Cuadro de Asignaciéon de
Personal del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

Resolucion Directoral N°168-2009-SA-DG-HNSEB, del 27 de febrero del 2009, reconocer
la Unidad de Cuidados Intensivos Neonatal en el departamento de Pediatria.

Resolucion Directoral No. 245-2011-DG/OEPE-HNSEB — Aprueba el reordenamiento del
Cuadro de Asignacién de Personal del Hospital Nacional Sergio E. Bernales
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CAPITULO lil: BASE LEGAL

10.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud
modificado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA

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

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

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

Resolucion Directoral N°417-2007-SA-DG-HNSEB y RD N°102-2008-SA-DG-HNSEB, que
aprueba el Texto Ordenado de Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional Sergio E. Bernales aprobado por Resolucién Ministerial N® 795-2003 SA/DM, y
modificado por Resolucion Ministerial N° 512-2004-MINSA y por Resolucién Ministerial N°
343-2007/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP
V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
[nstitucional.

Resolucién Ministerial N°464-2012/MINSA — Aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal
del Hospital Sergio E. Bernales.

Resolucién Directoral N°168-2009-SA-DG-HNSEB, del 27 de febrero del 2009, reconocer
la Unidad de Cuidados Intensivos Neonatal en el departamento de Pediatria.

Resolucion Directoral N° 1681-2012-DG/OEPE-HNSER — Aprueba el reordenamiento del
Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital Sergio E. Bernales
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

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 disefiarse 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:
autorizacion, ejecucion, 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 transaccién u operacidn 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.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Sistematizacion.

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso ¢ actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas,

Calidad.

Que la atenciéon que necesitan nuestros pacientes se brinde con calidez y los resultados
obtenidos sean la suma de efectividad, eficiencia, sistematizacién, especializacion,
integracion y criterios para el bienestar de nuestros pacientes.

Mejoramiento Continuo

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

internos.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacidn 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 organizaciéon 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
ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

4.1 Estructura Organica:

La estructura organica del departamento estd definida en el Reglamento de
Organizacién y Funciones aprobado con Resolucion Ministerial N° 795-2003 SA/DM.

Organo de Direccién:

¢ Jefatura del Departamento
Unidades Organicas

+ Servicio de Pediatria General

+ Servicio de Pediatria Especializada

¢ Servicio de Neonatologia

4.2 Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL
HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

DEPARTAMENTO DE
PEDIATRIA
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
PEDIATRIA GENERAL NEONATOLOGIA PEDIATRIA

ESPECIALIZADA
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4.3 Organigrama Funcional del departamento:

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PEDIATRIA

APOYO ADMINISTRATIVO

Asistente Ejecutivo [l )
Técnico Administrativo | (2)

Jefe de Servicio

PEDIATRIA GENERAL

Jefe de Servicio

NEONATOLOGIA

Jefe de Servicio

PEDIATRIA ESPECIALIZADA

Meédico Especialista 5)

Medico Sub Especialista (2)
Médico Especialista (4)

UNIDAD FUNCIONAL DE
CUIDADOS INTERMEDIOS

Médico Especialista (5)

UNIDAD FUNCIONAL DE
CUIDADOS INTENSIVOS

NEONATAL
Medico sub especialista (3)
Médico Especialista (2)

Elaborado por:

Aprobado por:

Ultima Modificacion

Vigencia

DPTO. DE
PEDIATRIA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA:
Ne SITUACION CARGO
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTA | DEL CARGO | DE
CION L CONFIAN
O P ZA
398 JEFE DE DEPARTAMENTO 01115002 | EC 1 1 1
399 ASISTENTE EJECUTIVO Il 01115006 | SP-AP 1 1
400-401 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01115006 | SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XV.A1 DENOMINACION DE LA UNIDAD SERVICIO DE PEDIATRIA GENERAL
ORGANICA:
Ne SITUACION CARGO
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTA DEL CARGO DE
CION L CONFIAN
O P ZA
402 JEFE/A DE SERVICIOS 01115013 | SP-DS 1 1
403-406 | MEDICO ESPECIALISTA 01115015 | SP-ES 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 4 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD SERVICIO DE PEDIATRIA ESPECIALIZADA
ORGANICA:
Ne SITUACION CARGO
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA TOTA DEL CARGO DE
CION L CONFIAN
O P ZA
407 JEFE/A DE SERVICIOS 01115023 | SP-DS 1 1
408-409 | MEDICO SUB ESPECIALISTA 01115025 | SP-ES 2 2
410-413 | MEDICO ESPECIALISTA 01115025 | SP-ES 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 6 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD SERVICIO DE NEONATOLOGIA
ORGANICA:
Ne SITUACION CARGO
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTA | DEL CARGO | DE
CION L CONFIAN
O P ZA
414 JEFE/A DE SERVICIOS 01115033 | SP-DS 1 1 *
415-417 | MEDICO SUB ESPECIALISTA 01115035 | SP-ES 3 3
418-424 | MEDICO ESPECIALISTA 01115035 | SP-ES 9 7
() Directivo Superior de Libre Designacion | Total Unidad Organica 11 10 1
(nivel de Confianza)
Elaborado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

DRTO; DE

o
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CAPITULO VI:

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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ORGANO/UNIDAD :
ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO JEFE DE DEPARTAMENTO N° DE N° del
CARGOS | CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115002 01 298
1. FUNCION BASICA

3.

Dirigir la atencion de salud integral especializada o altamente especializada en los sectores
de consulta externa, hospitalizacion y emergencia del departamento de Pediatria, en
coherencia a los objetivos funcionales establecidos.

RELACIONES DEL CARGO

2.1.

2.2,

Relaciones Internas:

De Dependencia.

—  Con el Director del Hospital y/o Director Adjunto del Hospital, de quien depende
directamente y a quien reporta el avance y cumplimiento de sus funciones.

De Autoridad o Mando.

—  Tiene autoridad y mando directo sobre los cargos de jefe de los servicios internos
del departamento y sobre todos los cargos asignados al departamento.

De coordinacién.

—  Con el departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion y el departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos, para coordinar la dotacion de recurso humano
médico para la atencion en las areas correspondientes.

— Con el departamento de Enfermeria y/o el Servicio de Enfermeria de
Hospitalizacion, para coordinar la supervision, evaluacion y control en el
cumplimiento de las funciones del personal de enfermeria asignados al
departamento de pediatria.

- Con la Oficina ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para alcanzar y/o recibir
informacion y reportes sobre ejecucion de metas fisicas, (PO), documentos-
técnico-normativos, Proyectos de inversion, Costeo y otros.

_  Con las demas unidades organicas, en aspectos relacionados a la atencién y
coordinacion del departamento.

Relaciones Externas:
Por disposicién del Director General, con entidades publicas y privadas en la

coordinacién, apoyo y asesoria respecto a las atenciones brindadas por el
departamento.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

De representacion técnica y asistencial del Departamento de Pediatria, dentro y fuera
del Hospital "Sergio E. Bernales".

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

De Control en el cumplimiento de las funciones, acciones sobre normas de
bioseguridad, procedimientos técnico-administrativos que gjecuta el personal, recursos
e insumos de trabajo inherentes al departamento.

De convocatoria interna a reuniones técnico-administrativas y asistenciales para el
desarrollo del trabajo.

De supervision y monitoreo del personal a su cargo, en el cumplimiento de
actividades, ejecucién de los procesos y procedimientos técnico-administrativos,

e
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aplicacion de normas de bioseguridad, calidad, etc.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41. Planificar organizar, dirigir y controlar la produccion de los servicios asegurando la
oportuna y eficiente prestacion de los mismos, para cumplir los objetivos funcionales
establecidos en el ROF, para la satisfaccién del usuario.

42. Dirigir, participar, evaluar e informar de los estudios vy conclusiones técnicas,
inherentes a la identificacion y atencién de los problemas de salud, relacionados a las
atenciones de las especialidades de Pediatria en el Hospital, que demanda la
poblacion, segun los datos estadisticos, para contribuir al analisis y diagnostico
situacional y organizacional de la institucion, asi como a la formulacion de los
instrumentos de gestién administrativa.

4.3. Dirigir y verificar el uso racional de los insumos y recursos técnicos de los diferentes
sectores de atencion del departamento, asi como efectuar las recomendaciones para
la mejora en la atencién de los pacientes y/o usuarios.

4.4. Coordinar, formular y evaluar indicadores de gestion, productividad y calidad
Hospitalarios, base del cumplimiento de metas y objetivos funcionales del
departamento, consolidarlos mensualmente e informar a los o6rganos
correspondientes para la toma de decisiones a nivel de la direccién general.

4.5. Disponer la elaboracion de guias de practicas clinicas por especialidad y de los
manuales de procedimientos, para el desarrollo de las actividades del departamento.

46. Coordinar la implementacién y verificar la aplicacion de las normas de seguridad y
bioseguridad, residuos soélidos y otros, en el proceso de atencién al paciente, que se
pbrinda en los diferentes sectores de atencién del departamento.

4.7. Planificar y estimular la realizacion de estudios e investigaciones cientificas en los
servicios especializados del departamento.

4.8. Asegurar la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacion y
funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la
atencion y la estandarizacion de los procedimientos de la atencion de salud.

4.9. Proponer y coordinar Planes y/o programas de perfeccionamiento, capacitacion y
actualizacion del personal de salud que atiende al paciente en el departamento.

4.10. Participar en la atencion asistencial de su especialidad, cuando la situacion y/o
necesidad del departamento y el caso lo amerite.

4.11. Formular, proponer, implementar y coordinar normas y procedimientos técnico-
administrativos para el adecuado desarrollo de los procesos inherentes a las
atenciones que competen al departamento.

4.12. Elaborar y presentar a la Direccion, el Plan Anual de Actividades del departamento,
en base a directiva vigente, objetivos institucionales y funcionales establecidos en el
ROF, asi como evaluar e informar del cumplimiento de las metas vy objetivos
programados a los érganos o unidades organicas correspondientes.

4.13. Gestionar la existencia en la cantidad y calidad necesarias de los insumos y
materiales requeridos para la adecuada prestacién de servicios de salud; asimismo
supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
instrumentos € instalaciones.

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

4.15. Asegurar la presencia y permanencia del personal necesario, en calificacion y
numero, para garantizar una conveniente prestacion de la atencion.

4.16. Dirigir y evaluar el trabajo del personal de apoyo secretarial del departamento, con
respecto a la documentacién que ingresa y egresa, asi como a las demas
actividades de apoyo administrativo.

4.17. Dirigir, asesorar, evaluar y supervisar las actividades de los jefes de servicio del
departamento, en el cumplimiento de las actividades asistenciales, asi como
resolver los aspectos relevantes y competentes a la gestion técnico-administrativa.
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4.18. Firmar, visar y/o aprobar los documentos que oficialmente emanen del
departamento, como producto de las actividades técnicas y/o administrativas.

4.19. Visar y presentar las programaciones de turnos para el trabajo del personal médico
y administrativo y guardias hospitalarias de emergencia, en coordinacion con las
jefaturas de los departamentos de Consulta externa y el de Emergencia.

4.20. Proponer un Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos
biomédicos e instrumental quirGrgico a la unidad organica encargada de su
gjecucion.

4.21. Coordinar, elaborar y actualizar periddicamente los documentos técnico-normativos
de gestion administrativa del departamento, con participacion de los jefes de
servicios.

4.22. Cumplir y hacer cumplir las normas técnico-administrativas que emanen de la
Direccion del Hospital, sistemas administrativos y demas instancias u organismos
relacionados con la atencién del departamento.

4.23. Las demas funciones que le asigne el Director del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. EDUCACION:

5.1.1.Minimos exigibles
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
- Titulo de Especialista en Pediatria
- Registro de Especialista.
- Habilitacién profesional
— Haber realizado SERUM

5.1.2.Deseables o Preferibles

- Estudios de post grado relacionados con la especialidad, Maestria en
Administracion Hospitalaria o Gerencia de Servicios de Salud.

5.2. EXPERIENCIA:
~ Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de Equipos
de trabajo.
- Experiencia minima de 5 afios en la especialidad de Pediatria.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1.Capacidades Minimas y deseables.
— Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para tomar decisiones
~ Capacidad para liderar equipos de trabajo

5.3.2.Habilidades minimas y deseables.
— Para lograr cooperacién y para motivar al personal.
- Manejo de herramientas informaticas

5.3.3.Actitudes minimas y deseables.
-~ De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
~ De solucién a problemas con tacto y cortesia.
~  EticayValores; Solidaridad y honradez

Elaborado por:
DPFQ, DE PEDIATRIA

Aprobado por:

Ultima Modificacién Vigencia

codod
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO N° DE N° DEL
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115006 02 400 - 401

1. FUNCION BASICA.

Ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo que desarrolla el departamento de
Pediatria.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1.

RELACIONES INTERNAS

De Dependencia:

—  Con el jefe del servicio, de quien depende directamente y a quien reporta el

2.2,

avance y cumplimiento de sus funciones.
De coordinacioén:

~  Con la Asistente Ejecutiva Il del departamento de Pediatria, para coordinar
aspectos de tramite documentario.

—  Con los médicos, personal de enfermeria y demas personal del departamento a
quienes apoya y coordina respecto al desarrollo administrativo de sus respectivas
areas.

-~ Con las oficina administrativas, para realizar coordinaciones en el adecuado flujo
de informacién del departamento y sus servicios.

RELACIONES EXTERNAS:

No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41

4.2

4.3

4.4

L L ag’gz
W Pl
e «;" X

Coordinar y ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en su especialidad, en
apoyo al jefe de servicio para desarrollar los procesos de gestion técnica y/o
administrativa.

Apoyar al desarrollo y/o cumplimiento de las actividades secretariales (recepcion,
registro, tramite, seguimiento etc.) para que la jefatura del departamento cumpla sus
objetivos funcionales establecidos.

Participar en la recopilaciéon y registro de datos, asi como procesar, consolidar y
reportar informacion clasificada, respecto a las actividades que desarrolla el
departamento para contribuir al cumplimiento de metas y objetivos.

Coordinar y elaborar informes preliminares y poner a disposicion del jefe de
departamento para su consideracién, respecto a los documentos o expedientes de
caracter administrativo

—
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4.5 Apoyar en la formulacion, actualizacion e implementacion de los instrumentos tecnico-
normativos de gestion del departamento, cumpliendo indicaciones y lineamientos
técnicos, coordinando y aplicando criterios técnicos.

4.6 Apoyar al jefe y personal asignado al departamento en actividades inherentes para
desarrollar su gestién y cumplir con los objetivos funcionales respectivos.

47 Participar en la proyeccién de normas y procedimientos, disefio y redisefio de
formatos, formularios o cuestionarios necesarios para incorporar y/o mejorar la
calidad de atencion del departamento.

4.8 Coordinar y ejecutar la recoleccion, centralizacion y emisién de reportes de las
actividades técnico-administrativas que desarrolla el departamento, para facilitar la
toma de decisiones y la formulacion de documentos de gestion e informacion.

4.9 Dar informacion sobre situacion de los expedientes en tramite de atencion.

4.10 Efectuar la distribucion de documentos clasificados, manteniendo la confidencialidad
del caso.

4.11 Coordinar y proveer al personal que labora en el departamento, los materiales, e
instrumentos de apoyo administrativo como rol de turnos, normas, recetarios,
informes de rendimiento, material de escritorio, libros de registro estadistico etc., e
informar respectivamente del consumo en forma mensual.

4.12 Intervenir en acciones de elaboracién y/o propuesta de disefio y otros de formatos,
flujogramas, normas y/o procedimientos inherentes a las actividades administrativas
del departamento.

4.13Organizar y manejar la base de datos que permita recopilar, registrar y emitir
informacion acerca de los recursos humanos, fisicos, tecnologicos, materiales,
productividad, atenciones, etc., Utiles a la gestion e informacion interna y externa del
departamento.

4.14 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

4.15 Cumplir las otras funciones que le asigne el Jefe de departamento.

REQUISITOS MINIMOS
5.1. EN EDUCACION:
5.1.1.Minimos Exigibles

Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en administracion o
similar.

5.1.2.Alternativa.:

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

5.2. EXPERIENCIA:
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
5.3. EN CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
5.3.1.Capacidades minimas y deseables

— Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
-~ Manejo de herramientas informaticas.
—  Para ejecutar trabajos bajo presion
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— Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3.3.Actitudes minimas:

|

De atencion y servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- De solucion a los problemas del usuario con tacto y cortesia.
Etica y valores; Solidaridad y honradez

|

Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
cdold
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
CARGO N° DE NC del
CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO I CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115006 01 399

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y secretarial que permitan el manejo fluido de
la informacién documentada del departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas.

De dependencia.
- Con el jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien informa el
avance y cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion.

- Con los jefes de los servicios dependientes del departamento de Pediatria, para
coordinar el apoyo secretarial a cada uno de ellos.

- Con el personal asignado al departamento de Pediatria, para coordinar aspectos
relacionados al tramite documentario.

- Con todas las asistente ejecutivas de las unidades organicas de la institucion para
coordinar aspectos relacionados al &mbito administrativo y secretarial.

2.2. Relaciones Externas
Con los familiares de los pacientes por indicacidn superior.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Prestar apoyo secretarial y administrativo al jefe del departamento, jefes de los
servicios, medicos y personal de enfermeria que labora en el departamento segtn
requerimiento.

4.2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4.3. Recepcionar, registrar, sistematizar y preparar para despacho toda la
documentacion recibida.

4.4. Velar por la seguridad e integridad de toda la documentacién remitida y/o recibida
por el departamento.

4.5. Redactar documentos bajo indicaciones generales, tomando dictado taquigrafico en
el despacho, conferencias y/o reuniones de trabajo.

4.6. Coordinar, evaluar y seleccionar documentos inherentes al trabajo del
departamento, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo central.

4.7. Revisary preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente

4.8. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo.

4.9. Conocer, cumplir y difundir las normas vigentes de los sistemas de archivos y otras
directivas referidas a la elaboracion de docume de caracter secretarial.
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4 10. Coordinar reuniones de trabajo inherente a las especialidades del departamento y
preparar la agenda respectiva.

4.11. Digitar y redactar los documentos tecnico-administrativos, normativos y otros que la
jefatura del departamento indique.

412, Atender llamadas telefonicas y al publico usuario que solicite la atencién del
departamento.

4.13. Tramitar, controlar y distribuir los materiales y demas, necesarios para el desarrollo
del trabajo en el departamento y sus servicios que lo conforman.

4 14. Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios y apoyar en el tramite y/o
el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos biomédicos asignados al departamento.

4.15. Apoyar en la elaboracién de los registros estadisticos del departamento.

4.16. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION
5.1.1.Minimos Exigibles
_ Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingue.
5.2. EXPERIENCIA

~  Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desempefiando funciones relacionadas al apoyo secretarial.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
~  Capacidad organizativa y analitica.
— Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2.Habilidades minimas y deseables
- Para manejar herramientas informaticas.
_ Habilidades técnicas y administrativas para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
—  Habilidad de realizar trabajos bajo presion.

5.3.3.Actitudes minimas y deseables
- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
-~ De atencion y servicio.

De solucion a problemas con cortesia y tacto.

Etica y valores; solidaridad y honradez

i

|

Aprobado por: Ultima Medificacion Vigencia

cod
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA GENERAL
CARGO N° DE
CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS N° DEL CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115013 01 402

1. FUNCION BASICA
Programar, Dirigir y Supervisar las actividades de atencion de la salud integral
especializada o altamente especializada y de prevencién de riesgos y dafios en los
sectores de consulta externa, hospitalizacidon y emergencia en el campo de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos funcionales del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO.

2.1. Relaciones Internas:

De Dependencia:

- Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien reporta
el avance y cumplimiento de sus funciones.

De Autoridad y mando:
— Tiene autoridad y mando directo sobre los cargos asignados al servicio de
Pediatria General.

De Coordinacion:

— Con las jefaturas de los Servicios de Pediatria Especializada y Neonatologia en la
coordinacion de la atencion complementaria del paciente pediatrico.

— Con la enfermera responsable de la atencion de enfermeria de hospitalizacion en
Pediatria General, para coordinar la atencién al paciente y el control de las
actividades de enfermeria en el servicio.

- Con el departamento de Consulta Externa y hospitalizacion y el Departamento de
Emergencia, para coordinar la admision de los pacientes al &rea de hospitalizacion
del servicio.

2.2. Relaciones Externas:

Por disposicién superior con los jefes de servicios de otras instituciones hospitalarias
publicas y privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion técnico-administrativo del Servicio de Pediatria General.

3.2. De autorizacion de los actos técnicos, administrativo y asistenciales del Servicio.

3.3. De Control y supervision de las actividades, relacionadas con el servicio y del personal
asignado.

3.4. De convocatoria a reuniones del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.
4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de atencion médica

especializada en el servicio, asegurando la oportuna y eficiente prestacion en funcion
de los objetivos funcionales.
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42

4.3.
4.4
4.5
4.6.

4.7.

4.8.
4.9
4.10.
4.11.
4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

4.21.

Asegurare la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacion vy
funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la
atencion y la estandarizacion de los procedimientos de la atencion de salud.
Programar reuniones técnicas y/o administrativas con el personal asignado al
Servicio, para resolver aspectos inherentes al logro de metas y objetivos del mismo.
Organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de los procesos de atencién medica en el
servicio acorde al nivel de atencidn del hospital.

Supervisar e informar del rendimiento y/o productividad individual del personal a su
cargo, en la ejecucion de funciones.

Proponer y formular los indicadores para las evaluaciones del desempefio del
Servicio.

Elaborar y proponer la programacién mensual de turnos en consulta externa,
hospitalizacion y Emergencia (guardias hospitalarias), vacaciones y otros inherentes
al personal del servicio; acorde a la normatividad.

Verificar la utilizacion de la Denominacion Comun Internacional (DCI) en la
prescripcion de medicamentos

Dirigir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision.
Proponer en coordinacion con los médicos del servicio la mejoria continua de los
protocolos, guias de atencién y procedimientos de atencion en Pediatria General a la
jefatura del departamento, para su consideracién, incorporando los indicadores de
calidad de atencion.

Adoptar los medios para que los médicos tratantes confecciones en tiempo y forma
oportuna la historia clinica de cada paciente.

Supervisar la aplicacion de los protocolos, guias de practica clinica y procedimientos
de atencién en el Servicio de Pediatria General.

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos,
instrumentos e instalaciones.

Incentivar y desarrollar el perfeccionamiento, la capacitacion y educacion continua de
los integrantes del equipo de salud del Servicio de acuerdo a las necesidades, con el
objeto de mejorar la calidad de la atencion.

Coordinar con la enfermera Jefe del servicio de enfermeria de hospitalizacion, el
cumplimiento de las medidas adecuadas para la custodia y seguridad de los equipos
biomeédicos e instrumental médico del Servicio.

Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil
decisidn.

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

Participar activamente en la formulacion del Plan Anual de Actividades del
Departamento, proponiendo las actividades del Servicio de Pediatria General.
Mantener la puntualidad y supervisar las actividades diarias de los meédicos
pertenecientes al Servicio en los diferentes sectores de trabajo.

Cuidar y elevar el prestigio el prestigio del Servicio , aplicando a cabalidad el Codigo
de Etica y Deontologia Médica

Las demas funciones que le asigne el jefe del departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1.

EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles
— Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano,
- Titulo de especialista en Pediatria General

- Habilitacion Profesional

~ Registro de Especialista

- Haber concluido el SERUM
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5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:

— Estudios de Post Grado relacionados a la especialidad, Diplomado en

Cursos de Administracion Hospitalaria.

5.2. EXPERIENCIA:

~ Experiencia en el desempefio de funciones en Cargos Directivos o similares

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

6.3.1.Capacidades minimas y deseables
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para toma de decisiones

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
- Para lograr cooperacion y motivar al personal
-~ Manejo de herramientas informaticas
- De liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio.

5.3.3.Actitudes minimas y deseables:
- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
—  De solucién a los problemas con tacto y cortesia.
~  Etica y valores; Solidaridad y honradez

Ultima Modificacion

Vigencia

cdid
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:SERVICIO DE PEDIATRIA GENERAL
CARGO N° DE N° DEL
CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115015 4 403- 406
1. FUNCION BASICA

Brindar atencién médica integral por medios clinicos especializados o altamente
especializada, a pacientes en consulta externa, hospitalizacion y emergencia de acuerdo
con las guias de atencion.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:

De Dependencia.
—~ Con el jefe del servicio de Pediatria General, de quien depende directamente y a
quien informa el cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion.

- Con los profesionales médicos asignados al servicio, para coordinar aspectos
relacionados a la atencién de los pacientes del servicio.

- Con las enfermeras del area de atencion de enfermeria de Pediatria General, para
coordinar el apoyo asistencial del area de enfermeria.

- Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas:

- Con los familiares de los pacientes hospitalizados en el servicio
- Por disposicion superior con otras instituciones hospitalarias ptblicas y privadas
relacionadas a la especialidad del servicio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion de manejos establecidos.

4.2. Brindar atencion médica, acorde a la programacion de turnos, procedimientos, guias
de préctica clinica y lineamientos de atencion integral y especializada a pacientes del
servicio.

4.3. Tomar conocimiento de los nuevos ingresos al servicio y decidir en coordinacién con
el Medico el plan de tratamiento.

4.4. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en aéreas especializadas.

4.5. Fomentar y cumplir durante su jornada de trabajo las normas técnicas vy
administrativas inherentes al acto médico, manejo de la historia clinica, Guias de
Practica clinica y otras, para optimizar la atencién al paciente.

4.6. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.

4.7. Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la prevencién de la enfermedad,
recuperacion y rehabilitacion de los pacientes r specto a la especialidad del servicio.
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4.8.

4.9.

Efectuar procedimientos, y solicitar de manera oportuna los examenes de apoyo al
diagndstico e interconsultas de otras especialidades.

Efectuar las interconsultas solicitadas por otras especialidades médicas, para cumplir
con la atencién integral del paciente.

4.10. Formular y remitir al jefe del servicio, los informes sobre el desemperio de las

4.11.

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de defunciones vy
otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.12. Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes

hospitalizados.

4.13. Colaborar en la organizacién de cursos de capacitacion de la especialidad en apoyo

al Jefe del Servicio.

4.14. Ejecutar el correcto llenado y custodia del libro de registros y reportes del Servicio.
4.15. Participar en el monitoreo y ejecucion del sistema de vigilancia epidemioldgica en el

servicio.

4.16. Participar en la definicion y actualizacion de los procedimientos médicos y/o guias de

practica clinica para la atencion de pacientes de la especialidad.

4.17. Participar en el desarrollo de actividades docentes de pre y post grado, programados

por el establecimiento debidamente autorizado.

4.18. Conocer, cumplir y difundir las normas de seguridad y de bioseguridad en el servicio.
4.19. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Cédigo de Etica y

Deontologla Médica.

4.20. Las demas funciones que le asigne el jefe de servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1.

5.2,

5.3.

EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano,

— Thiulo de especialista en Pediatria

Registro Nacional de especialista en Pediatria General.
Haber concluido el SERUM

Habilitacién profesional

!

!

!

5.1.2. Minimos Deseables o preferiblies:
- Post grado en la especialidad.
EXPERIENCIA:
- Experiencia desempefiando funciones similares
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
§.3.1.Capacidades minimas y deseables

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

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:

- Para lograr cooperacion y para motivar al personal.
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6.3.3.Actitudes minimas y deseables:
- De solucién a problemas con tacto y cortesfa.
— Actitud de vocacion y servicio.
- FEtica y valores: Solidaridad y honradez
Elaborado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Y cod
EPE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA ESPECIALIZADA

CARGO N°DE | N°DEL
CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS | CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115023 01 407
1. EUNCION BASICA.

Programar, Dirigir y Supervisar las actividades de atencidn de la salud integral
especializada o altamente especializada y de prevenciéon de riesgos y dafios en los
sectores de consulta externa, hospitalizacién y emergencia en el campo de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos funcionales del servicio.

2.1,

2.2

3.1

3.2
3.3.

34.

4.1.

RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones Internas:

De Dependencia.
— Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

De autoridad o Mando.

- Tiene autoridad y mando directo sobre los cargos de médicos especialista y sub
especialistas y sobre todos los cargos asignados al servicio de pediatria
Especializada.

De Coordinacion.

— Con las jefaturas de los Servicios de Pediatria General y Neonatologia en la
coordinaciéon de la atencién complementaria del paciente pediatrico.

- Con las enfermeras de la Unidad Funcional de enfermeria de hospitalizacion en
Pediatria Especializada, para coordinar la atencién al paciente y el control de las
actividades de enfermeria en el servicio.

- Con el departamento de consulta externa y hospitalizacion y el departamento de
Emergencia, para coordinar la admision de los pacientes al area de hospitalizacién
del servicio.

Relaciones Externas:

Por disposicion superior con los jefes de servicios de otras instituciones hospitalarias
publicas y privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnico-administrativo y asistencial del Servicio de Pediatria
Especializada.

De autorizacion de los actos técnicos, administrativo y asistenciales del Servicio.

De Control y supervision de las actividades, relacionadas con el servicio y del personal
asignado.

De convocatoria a reuniones del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de atencion médica
especializada en el servicio, asegurando la oportuna y eficiente prestacion en funcion
de los objetivos funcionales
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4.2

4.3.
4.4
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.

4.13.

414
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

4.21

Asegurare la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacion y
funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la
atencién y la estandarizacion de los procedimientos de la atencién de salud.
Programar reuniones técnicas y/o administrativas con el personal asignado al
Servicio, para resolver aspectos inherentes al logro de metas y objetivos del mismo.
Organizar, coordinar y evaluar la ejecucién de los procesos de atencién medica en el
servicio acorde al nivel de atencion del hospital.

Supervisar e informar del rendimiento y/o productividad individual del personal a su
cargo, en la ejecucion de funciones.

Proponer y formular los indicadores para las evaluaciones del desempefio del
Servicio.

Elaborar y proponer la programacion mensual de turnos en consulta externa,
hospitalizacion y Emergencia (guardias hospitalarias), vacaciones y otros inherentes
al personal del servicio; acorde a la normatividad.

Verificar la utilizacién de la Denominacion Comun Internacional (DCl) en la
prescripcion de medicamentos

Dirigir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision.
Proponer en coordinacién con los médicos del servicio la mejoria continua de los
protocolos, guias de atencidén y procedimientos de atencion en Pediatria
Especializada a la jefatura del departamento, para su consideracion, incorporando los
indicadores de calidad de atencién.

Adoptar los medios para que los médicos tratantes confecciones en tiempo y forma
oportuna la historia clinica de cada paciente.

Supervisar la aplicacion de los protocolos, guias de practica clinica y procedimientos
de atencion en el Servicio de Pediatria Especializada.

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos,
instrumentos e instalaciones.

Incentivar y desarrollar el perfeccionamiento, la capacitacién y educacion continua de
los integrantes del equipo de salud del Servicio de acuerdo a las necesidades, con el
objeto de mejorar la calidad de Ia atencion.

Coordinar con la enfermera Jefe del servicio de enfermeria de hospitalizacion, el
cumplimiento de las medidas adecuadas para la custodia y seguridad de los equipos
biomédicos e instrumental médico del Servicio.

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

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

Participar activamente en la formulacion del Plan Anual de Actividades del
Departamento, proponiendo las actividades del Servicio de Pediatria Especializada.
Mantener [a puntualidad y supervisar las actividades diarias de los médicos
pertenecientes al Servicio en los diferentes sectores de trabajo.

Cuidar y elevar el prestigio el prestigio del Servicio , aplicando a cabalidad el Cédigo
de Etica y Deontologia Médica

. Las demas funciones que le asigne el jefe del departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles
~  Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano,
-~ Titulo de especialista en Pediatria
- Titulo de alguna sub-especialidad de Pediatria.
- Haber concluido el SERUM
-~ Habilitacion Profesional
— Registro Nacional de la especialid
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5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:
- Estudios de post grado relacionados con la especialidad, Diplomado en

Cursos de Administracion Hospitalaria.

5.2. EXPERIENCIA:

- Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables

—~ Capacidad analitica y organizativa
— Capacidad para trabajar en equipo.
-~ Capacidad para la toma de decisiones.

5.3.2.Habilidades minimas y deseabiles:
- Manejo de equipos informaticos.
- Para lograr cooperacién y motivar al personal

- De liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio.

5.3.3.Actitudes minimas y deseables:

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

- De solucion a los problemas con tacto y cortesia.

~ Eticay Valores; Solidaridad y Honradez

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ultima Modificacion

Vigencia

DPTO. DE PEDIATRIA

ORGANIZACION- OEPE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA ESPECIALIZADA

CARGO N° DE N° DEL
CLASIFICADO: MEDICO SUB ESPECIALISTA CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115025 02 408- 409

1. FUNCION BASICA.

Brindar atencion médica integral por medios clinicos altamente especializada, a pacientes
en consulta externa, hospitalizacion y emergencia de acuerdo con las guias de atencion de
manejos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO.

2.1,

2.2

Relaciones Internas:
De Dependencia.

Con el jefe del servicio de Pediatria especializada, de quien depende directamente y a
quien informa el cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion.

- Con los médicos especialistas y sub especialistas asignados al servicio, para
coordinar aspectos relacionados a la atencion del paciente en el servicio.

—~ Con las enfermera de la Unidad Funcional de atencién de enfermeria de Pediatria
Especializada, para coordinar el apoyo asistencial del area de enfermeria.

- Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:
-~ Con los familiares de los pacientes hospitalizados

-~ Por disposicién superior con los médicos de servicios de otras instituciones
hospitalarias publicas y privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1.

42.

43.

4.4.
4.5.

Efectuar atencién integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencién de manejos establecidos.

Brindar atencion médica, acorde a la programacién de turnos, procedimientos, guias
de practica clinica y lineamientos de atencién integral y especializada a pacientes del
servicio.

Tomar conocimiento de los nuevos ingresos al servicio y decidir en coordinacion con
el Médico especialista el plan de tratamiento.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en aéreas especializadas.

Fomentar y cumplir durante su jornada de trabajo las normas técnicas vy
administrativas inherentes al acto médico, manejo de la historia clinica, Guias de
Practica clinica y otras, para optimizar la aten -al paciente.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9

Suministrar informaciéon al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocién de la salud, prevencion
de la enfermedad, recuperacion y rehabilitacién de los pacientes respecto a la
especialidad del servicio.

Efectuar procedimientos, y solicitar de manera oportuna los examenes de apoyo al
diagnostico e interconsultas de otras especialidades.

Efectuar las interconsultas solicitadas por otras especialidades médicas, para cumplir
con la atencion integral del paciente.

4.10. Formular y remitir al jefe del servicio, los informes sobre el desempefio de las

4.11.

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de defunciones y
otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.12. Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes

hospitalizados.

4.13. Colaborar en la organizacion de cursos de capacitacion de la especialidad en apoyo

al Jefe del Servicio.

4.14. Ejecutar el correcto llenado y custodia del libro de registros y reportes del Servicio.
4.15._ Participar en el monitoreo y ejecucién del sistema de vigilancia epidemiolégica en el

servicio.

4.16. Participar en la definicion y actualizacién de los procedimientos médicos y/o guias de

practica clinica para la atencién de pacientes de la especialidad.

4.17. Participar en el desarrollo de actividades docentes de pre y post grado, programados

por el establecimiento debidamente autorizado.

4.18. Conocer, cumplir y difundir las normas de seguridad y de bioseguridad en el servicio.
4.19. Supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
4.20. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Codigo de Etica y

4.21.

Deontologia Médica.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1.

5.2,

53.

EDUCACION:
5.1.1. Minimos exigibles

— Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano,
— Sub especializacién en un area de pediatria.
— Habilitacién profesional
— Haber concluido el SERUM
5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:
— Cursos de actualizacién en la especialidad.
EXPERIENCIA:

Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
- Capacidad analitica y organizativa.
— Capacidad para trabajar en equipo

5
Y
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5.3.2.Habilidades minimas y deseables:

-~ Para lograr cooperacién y para motivar al personal.
5.3.3.Actitudes minimas y deseables:

- De solucién a problemas con tacto y cortesia.

— Actitud de vocacién y servicio.
—  Etica y valores: Solidaridad y honradez

TN
7 Revighdo pors, Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

ORGANZRCIQN- QEPE cod

Elabgrado por:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA ESPECIALIZADA

CARGO N° DE N° DEL
CLASIFICADO MEDICO ESPECIALISTA CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115025 04 410- 413
1. FUNCION BASICA
Brindar atencidon médica integral por medios clinicos especializados a pacientes del
servicio, en consulta externa, hospitalizacién y emergencia, de acuerdo con las guias de
atencion de manejos establecidos..
2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:

De Dependencia.

- Con el Jefe del Servicio, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones

De Coordinacion.

- Con el médico especialista y sub especialista del servicio de Pediatria
Especializada, para coordinar aspectos relacionados a la atencién del paciente del
servicio.

— Con el personal de enfermeria, con quienes coordina para el adecuado
cumplimiento de fas labores en el Servicio.

— Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.

2.2, Relaciones Externas:
- Con los familiares de los pacientes hospitalizados en el servicio.
- Por disposicion superior con otras instituciones hospitalarias publicas y
privadas relacionadas a la especialidad del servicio.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencién de manejos establecidos.

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en areas especializadas.

4.3. Efectuar procedimientos y examenes especializados.

4.4. Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocién de fa salud, prevencion
de la enfermedad, recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente.

4.5. Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos, de defunciones vy otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.6. Participar en la definicion y actualizacidon de guias de atencion para la atencion de los
pacientes, en el campao de la especialidad de su competencia.

4.7. Efectuar las rondas meédicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.
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4.38.

4.9.

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

Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el
establecimiento debidamente autorizado.

4.10. Solicitar de manera oportuna los examenes de apoyo al diagnostico e interconsultas

4.11.

de otras especialidades. .
Realizar atenciones en los sectores de consulta externa, hospitalizacion y emergencia
cada vez que la programacion de turnos y guardias asi lo determine.

4.12. Ejecutar y aplicar de manera correcta los procedimientos de Bio-seguridad.
4.13. Prescribir los medicamentos en las recetas utilizando la Denominacion Comun

Internacional (DCI).

4.14. Registrar en la historia clinica las practicas y procedimientos aplicados al paciente,

con letra legible y utilizando sélo las abreviaturas o siglas aprobadas por el
establecimiento, esto como sustento del acto médico y de acuerdo a la norma técnica
referida a la historia clinica.

415 Formular y remitir al jefe del Servicio los informes sobre el desempefio de las

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.

4.16. Efectuar las Interconsultas derivadas al Servicio. )
4.17. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Cddigo de Etica y

Deontologia Médica.

4.18. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1.

5.2.

5.3.

EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles

|

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Titulo de especialista en Pediatria.

Haber concluido el SERUM

Habilitacién profesional

!

|

5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:

—~  Post grado en la especialidad.
EXPERIENCIA:
~ Experiencia desempefiando funciones similares
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
5.3.1.Capacidades minimas y deseables
- Capacidad analitica y organizativa.

~  Capacidad para trabajar en equipo

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:

—  Para lograr cooperacion y para motivar al personal.
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5.3.3.Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y servicio.
— De vocacién y entrega al servicio bienestar de los demas.
— Etica y valores: Solidaridad y honradez

Ultima Modificacién

Vigencia
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
CARGO N° DE N° DEL
CLASIFICADO JEFE DE SERVICIO CARGOS | CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115033 01 414
1. FUNCION BASICA

Programar, Dirigir y Supervisar las actividades de atencién de la salud integral
especializada o altamente especializada y de prevencién de riesgos y dafios en los
sectores de consulta externa, hospitalizacion y emergencia en el campo de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos funcionales del servicio.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:

De dependencia.
— Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

De autoridad y mando.
— Tiene autoridad y mando directo sobre los cargos asignados al servicio de
Neonatologia.

De Coordinacion.

- Con las jefaturas de los Servicios de Pediatria General y Pediatria Especializada
en la coordinacion de la atencion complementaria del paciente pediatrico.

- Con las enfermeras responsables de la atencion de enfermeria de hospitalizacién
en Neonatologia, para coordinar la atencién al paciente y el control de las
actividades de enfermeria en el servicio.

— Con el servicio de Obstetricia, para coordinar la atencion del recién nacido.

— Con el departamento de consulta externa y hospitalizacion y el departamento de
Emergencia, para coordinar la admisién de los pacientes al &rea de hospitalizacién
del servicio.

2.2. Relaciones Externas:

- Con los familiares de los pacientes hospitalizados en el servicio
- Por disposicién superior con los jefes de servicios de ofras instituciones
hospitalarias publicas y privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion técnico-administrativo y asistencial del Servicio de Neonatologfa.

3.2. De autorizacién de los actos técnicos, administrativo y asistenciales del Servicio.

3.3. De Control y supervision de las actividades, relacionadas con el servicio y del personal
asighado.

3.4. De convocatoria a reuniones del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de atencién médica
especializada en el servicio, asegurando la oportuna y eficiente prestacion en funcion
de los objetivos funcionales. sSSH
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4.2.

4.3.
4.4
4.5
4.6.

4.7.

4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
412

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

4.21.

Asegurare la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacién y
funcionamiento de sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la
atencion y la estandarizacion de los procedimientos de la atencién de salud.
Programar reuniones técnicas y/o administrativas con el personal asignado al
Servicio, para resolver aspectos inherentes al logro de metas y objetivos del mismo.
Organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de los procesos de atencion medica en el
servicio acorde al nivel de atencién del hospital.

Supervisar e informar del rendimiento y/o productividad individual del personal a su
cargo, en la ejecucion de funciones.

Proponer y formular los indicadores para las evaluaciones del desempefio del
Servicio.

Elaborar y proponer la programacion mensual de turnos en consulta externa,
hospitalizacién y Emergencia (guardias hospitalarias), vacaciones y otros inherentes
al personal del servicio; acorde a la normatividad.

Verificar la utilizacién de la Denominacion Comun Internacional (DCI) en la
prescripcion de medicamentos

Dirigir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision.
Proponer en coordinacién con los médicos del servicio la mejoria continua de los
protocolos, guias de atencion y procedimientos de atencion en Neonatologia a la
jefatura del departamento, para su consideracion, incorporando los indicadores de
calidad de atencion.

Adoptar los medios para que los médicos tratantes confecciones en tiempo y forma
oportuna la historia clinica de cada paciente.

Supervisar la aplicacién de los protocolos, guias de practica clinica y procedimientos
de atencién en el Servicio de Neonatologia.

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos,
instrumentos e instalaciones.

Incentivar y desarrollar el perfeccionamiento, la capacitacion y educacion continua de
los integrantes del equipo de salud del Servicio de acuerdo a las necesidades, con el
objeto de mejorar la calidad de la atencion.

Coordinar con la enfermera Jefe del servicio de enfermeria de hospitalizacion, el
cumplimiento de las medidas adecuadas para la custodia y seguridad de los equipos
biomédicos e instrumental médico del Servicio.

Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil
decisién.

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

Participar activamente en la formulacién del Plan Anual de Actividades del
Departamento, proponiendo las actividades del Servicio de Neonatologia.

Mantener la puntualidad y supervisar las actividades diarias de los médicos
pertenecientes al Servicio en los diferentes sectores de trabajo.

Cuidar y elevar el prestigio el prestigio del Servicio , aplicando a cabalidad el Codigo
de Etica y Deontologia Médica

Las demas funciones que le asigne el jefe del departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles

- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano,
—  Titulo de especialista en Pediatria

~  Titulo de sub-especialista en Neonatologia

- Haber concluido el SERUM

- Registro nacional de la especialidad.
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5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:

- Estudios de Post grado relacionados con la especialidad, Diplomado en
Cursos de Administracion Hospitalaria.

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

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
- Manejo de equipos informaticos.
- Para lograr cooperacién y motivar al personal
- De liderazgo para el logro de los objetivos del Servicio.

5.3.3.Actitudes minimas y deseables:
~ De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
~  De solucion a los problemas con tacto y cortesia.
- Etica y Valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia

cdod
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

MEDICO ESPECIALISTA
CARGO UNIDAD FUNCIONAL DE CUIDADOS INTERMEDIOS N° DE N° DEL
CLASIFICADO NEONATAL CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115035 05 420 - 424
1. FUNCION BASICA

Brindar atencion médica integral por medios clinicos altamente especializada, a pacientes
en consulta externa, hospitalizacién y emergencia de acuerdo con las guias de atencion de
manejos establecidos.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:

De Dependencia.
~ Con el jefe del servicio de Neonatologia, de quien depende directamente y a quien
informa el cumplimiento de sus funciones.

De Coordinacion.

~ Con los profesionales médicos asignados al servicio, para coordinar aspectos
relacionados a la atencion de los pacientes en el servicio.

- Con las enfermeras responsables del drea de atencién de enfermeria de
Neonatologia, para coordinar el apoyo asistencial del drea de enfermeria.

~  Con el personal médico y obstetrices del servicios de obstetricia, para coordinar la
atencioén del recién nacido.

- Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas:

- Con los familiares de los pacientes hospitalizados para brindar la informacion
requerida.

- Por disposicion superior con otras instituciones hospitalarias publicas y
privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencidén de manejos establecidos.

4.2. Brindar atencién médica, acorde a la programacion de turnos, procedimientos, guias
de practica clinica y lineamientos de atencion integral y especializada a pacientes del
servicio.

4.3. Tomar conocimiento de los nuevos ingresos al servicio y decidir en coordinaciéon con
el Médico especialista el plan de tratamiento.

4.4. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en aéreas especializadas.
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4.5

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Fomentar y cumplir durante su jornada de trabajo las normas técnicas y
administrativas inherentes al acto médico, manejo de la historia clinica, Guias de
Practica clinica y otras, para optimizar la atencién al paciente.

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

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la prevenciéon de la enfermedad,
recuperacion y rehabilitacion de los pacientes respecto a la especialidad del servicio.
Efectuar procedimientos, y solicitar de manera oportuna los examenes de apoyo al
diagnoéstico e interconsultas de otras especialidades.

Efectuar las interconsultas solicitadas por otras especialidades médicas, para cumplir
con la atencion integral del paciente.

4.10. Formular y remitir al jefe del servicio, los informes sobre el desempefio de las

4.11.

4.12.

4.13.

4.14

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de defunciones y
otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

Colaborar en la organizacién de cursos de capacitacion de la especialidad en apoyo
al Jefe del Servicio.

. Ejecutar el correcto llenado y custodia del libro de registros y reportes del Servicio.

4.15. Participar en el monitoreo y ejecucién del sistema de vigilancia epidemiologica en el

4.16.

servicio.
Participar en la definicién y actualizacion de los procedimientos médicos y/o guias de
practica clinica para la atencidn de pacientes de la especialidad.

4.17. Participar en el desarrollo de actividades docentes de pre y post grado, programados

por el establecimiento debidamente autorizado.

4.18. Conocer, cumplir y difundir las normas de seguridad y de bioseguridad en el servicio.
4.19. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Cédigo de Etica y

Deontologia Médica.

4.20. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1.

5.2,

5.3.

EDUCACION:
5.1.1. Minimos exigibles
~ Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano,
— Titulo de especialista en pediatria.
- Titulo de sub especialista en neonatologia.
- Haber realizado el SERUM
-~ Habilitacion profesional
5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:
- Post grado en la especialidad.
EXPERIENCIA:
- Experiencia desempefiando funciones similares
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables

Capacidad analitica y organizativa.
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- Capacidad para trabajar en equipo.
5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
- Para lograr cooperacién y para motivar al personal.
5.3.3.Actitudes minimas y deseables:
- De solucion a problemas con tacto y cortesia.
- Actitud de vocacion y servicio.
~  Etica y valores: Solidaridad y honradez
Aprobado por; Ultima Modificacion Vigencia

cedod
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
MEDICO ESPECIALISTA o
ngSaCADO UNIDAD FUNCIONAL DE CUIDADOS INTENSIVOS CERg(E)S N° DEL CAP
NEONATAL
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115035 02 418- 419

FUNCION BASICA.

Brindar atencion médica integral por medios clinicos especializados a pacientes del
establecimiento en consulta externa, hospitalizacién y emergencia, de acuerdo con las
guias de atencién de manejos establecidos.

RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:
De Dependencia.

- Con el Jefe del Servicio, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones

De Coordinacién.

- Con el medico sub especialista del servicio de Neonatologia, para coordinar
aspectos relacionados a la atencion profesional medica del servicio.

~ Con el personal de Enfermeria, con quienes coordina para el adecuado
cumplimiento de las labores en el Servicio.

- Con el personal médico y obstetrices del departamento de ginecologia y
obstetricia, para coordinar la atencién del recién nacido.

- Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas:

- Con los familiares de los pacientes hospitalizados, para brindarle informacion
del estado de salud.

- Por disposicién superior con otras instituciones hospitalarias publicas vy
privadas relacionadas a la especialidad del servicio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencién de manejos establecidos.

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en areas especializadas.

4.3. Efectuar procedimientos y examenes especializados.

4.4. Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocion de la salud, prevencién
de la enfermedad, recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente.

4.5. Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos, de defunciones y otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.6. Participar en la definicion y actualizacion de guias de atencion para la atencion de los
pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia.
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47.

4.8.

4.9

Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

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

Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el
establecimiento debidamente autorizado.

4.10. Solicitar de manera oportuna los examenes de apoyo al diagnéstico e interconsultas

4.11.

de otras especialidades.
Realizar atenciones en los sectores de consulta externa, hospitalizacién y emergencia
cada vez que la programacion de turnos y guardias asf lo determine.

4.12. Ejecutar y aplicar de manera correcta los procedimientos de Bio-seguridad.
4.13. Prescribir los medicamentos en las recetas utilizando fa Denominacién Comun

Internacional (DCI).

4.14. Registrar en la historia clinica las practicas y procedimientos aplicados al paciente,

con letra legible y utilizando solo las abreviaturas o siglas aprobadas por el
establecimiento, esto como sustento del acto médico y de acuerdo a la norma técnica
referida a la historia clinica.

4.15. Formular y remitir al jefe del Servicio los informes sobre el desempefio de las

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.

4.16. Efectuar las Interconsultas derivadas al Servicio. )
4.17. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Cédigo de Etica y

Deontologia Médica.

4.18. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1.

5.2.

5.3.

EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles

1

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Titulo de especialista en Pediatria.

Haber concluido el SERUM

Habilitacién Profesional

i

!

5.1.2. Minimos Deseabies o preferibies:
— Post grado en la especialidad.
EXPERIENCIA:
- Experiencia desempefiando funciones similares.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
5.3.1.Capacidades minimas y deseables

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

5.3.2.Habilidades minimas y deseables:

Para lograr cooperacién y para motivar al personal
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5.3.3.Actitudes minimas y deseables:
- De atencién y servicio.
- De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez
Elaborado por; Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
coed o /...
DPTO. DE PEDIATRIA | ORGANIZACION- OEPE /
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:SERVICIO DE NEONATOLOGIA

MEDICO SUB ESPECIALISTA o
gﬁESgCADO' UNIDAD FUNCIONAL DE CUIDADOS CX\]Rg(E)S N° DEL CAP
) INTENSIVOS NEONATAL
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 115035 03 415- 417
1. FUNCION BASICA.
Brindar atencion médica integral por medios clinicos altamente especializados a pacientes
del establecimiento en consulta externa, hospitalizacién y emergencia, de acuerdo con las
guias de atencion de manejos establecidos.
2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas:
De Dependencia.
- Con el Jefe del Servicio, de quien depende directamente y a quien reporta el
avance y cumplimiento de sus funciones.
De Coordinacion.
~ Con los médicos especialistas y sub especialistas asignados al servicio, para
coordinar aspectos relacionados a la atencion en el servicio.
~ Con la (el) responsable de enfermeria de! Servicio de Neonatologia, para
coordinar el adecuado desempefic de las funciones en la atencién de los
pacientes.
= Con los médicos y/o personal de los demas servicios, en aspectos competentes al
cumplimiento de sus funciones.
2.2. Relaciones Externas:
- Con los familiares de los pacientes hospitalizados para informarles sobre el
estado de salud.
- Por disposicion superior con otras instituciones hospitalarias publicas vy
privadas relacionadas a la especialidad del servicio.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de
acuerdo con las guias de atencion de manejos establecidos.

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos en la Unidad de Cuidados
Intensivos Neonatal, a los pacientes criticos hospitalizados, cada vez gue sea
necesario para un monitoreo estricto y/o oxigenoterapia.

4.3. Realizar el control y mantenimiento de las funciones vitales y administrar el
tratamiento a aquellos pacientes en los que las enfermedades potencialmente
reversibles ponen en peligro su vida.

4.4. Efectuar procedimientos y exdmenes especializados.
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4.5

4.6.

4.7.

4.8.

4.9

Efectuar La vigilancia continua del paciente critico en la UCIN en coordinacion con el
personal de enfermeria asignado.

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocién de la salud, prevencion
de la enfermedad, recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos, de defunciones y otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes.

Participar en la definicion y actualizacion de guias de atencién para la atencion de los
pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia.

Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

4.10. Suministrar informacién al paciente y sus familiares, sobre procedimientos realizados

4.11.

y estado de salud del mismo.
Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el
establecimiento debidamente autorizado.

4.12. Solicitar de manera oportuna los exdmenes de apoyo al diagnéstico e interconsultas

de otras especialidades.

4.13. Realizar atenciones en los sectores de consulta externa, hospitalizacién y emergencia

cada vez que la programacion de turnos y guardias asf lo determine.

4.14. Ejecutar y aplicar de manera correcta los procedimientos de Bio-seguridad.
4.15. Prescribir los medicamentos en las recetas utilizando la Denominacién Comun

Internacional (DCI).

4.16. Registrar en la historia clinica las practicas y procedimientos aplicados al paciente,

con letra legible y utilizando sélo las abreviaturas o siglas aprobadas por el
establecimiento, esto como sustento del acto médico y de acuerdo a la norma técnica
referida a fa historia clinica.

4.17. Formular y remitir al jefe del Servicio los informes sobre el desempefio de las

funciones y actividades asignadas durante su horario de trabajo; para medir el
cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.

4.18. Efectuar las Interconsultas derivadas al Servicio.
4.19. Cuidar y elevar el prestigio del Servicio, aplicando a cabalidad el Codigo de Etica y

Deontologia Médica.

4.20. Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

51.

5.2.

5.3.

EDUCACION:

5.1.1. Minimos exigibles
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano colegiado.
- Titulo de especialista en Pediatria y registro nacional de especialidad.
~ Titulo de sub especialidad de Neonatologia y registro.
— Haber concluido el SERUM
- Habilitacién profesional

5.1.2. Minimos Deseables o preferibles:
— Post grado en la especialidad de Neonatologia.

EXPERIENCIA:

- Experiencia desempefiando funciones similares en la especialidad de
Neonatologia.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
— Capacidad analitica y organizativa.
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Capacidad para trabajar en equipo.
5.3.2.Habilidades minimas y deseables:
- Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
5.3.3. Actitudes minimas y deseables:
De atencién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
De solucion de problemas del usuario con cortesia y tacto.
Etica y valores: solidaridad y honradez
Elaborado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
2 b&bE%ED& RIA | ORGANI q%N_ QEPE




