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 PRESENTACIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) del Hospital Belén de Trujillo, es un documento técnico normativo de gestión institucional, que tiene como objetivo describir la información relacionada a las funciones y/o tareas a desarrollar por cada uno de los funcionarios, directivos y demás servidores públicos; su ubicación dentro de la estructura organizacional, así como sobre las interrelaciones formales que corresponda; para el normal funcionamiento de la organización y consiguiente cumplimiento de su finalidad y objetivos, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico en coordinación con las unidades orgánicas, ha formulado el presente documento acorde con los lineamientos técnicos establecidos en la Norma General Regional para la “Formulación, difusión, evaluación y actualización del Manual de Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional de La Libertad.
 Por Ordenanza Regional Nº 002-2014-CR/R-LL, de fecha 04 de abril de 2014, el Gobierno Regional La Libertad aprueba la modificación del Organigrama Estructural y del Reglamento de Organización y Funciones (ROF), normado entre otros, que la Gerencia Regional de Salud, es un Órgano de Línea del Gobierno Regional La Libertad encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones en materia de salud en la región, depende jerárquicamente de la Gerencia General Regional y mantiene relación de coordinación técnica normativa con el Ministerio de Salud.
 Tomando como referencia los documentos mencionados, se expide la Ordenanza Regional Nº 003-2015-GR-LL/CR de fecha 15 de mayo 2015, que aprueba la modificación del Cuadro de Asignación de Personal (CAP-P) institucional del Gobierno Regional de La Libertad, definiendo entre otros los cargos de la Gerencia Regional de Salud La Libertad el que consta de un total de 765 cargos
 Finalmente, teniendo en consideración que la dinámica administrativa y normativa
 compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestión institucional, en el
 marco de contar con una herramienta técnica normativa que contribuya en la parte que le
 compete a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales; por ello la
 Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Belén de Trujillo asume la
 responsabilidad de evaluarlo permanente y mantenerlo actualizado en coordinación con las
 instancias correspondientes.
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 CAPITULO I
 DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 1.1. Finalidad:
 El MOF del Hospital Belén de Trujillo, tiene por finalidad establecer y regular
 básicamente la definición de sus cargos, con sus respectivas funciones específicas o
 tareas, relaciones de jerarquía (cargos directivos) y los requisitos mínimos de cada
 uno de los cargos aprobados en el CAP vigente.
 1.2. Alcance:
 El presente documento alcanza de manera formal al personal que desempeña las
 funciones específicas o tareas de cada uno de los cargos contenidos en el Manual de
 Organización y Funciones – MOF. Del Hospital Belén de Trujillo.
 1.3. Base Legal:
 El sustento de este documento se encuentra en:
 Ley Nº 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
 Ley Nº 27867 – Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias. del
 Gobierno Regional de la libertad;
 Ordenanza Regional Nº 008-2011-GR-LL/CR, Aprueba la Estructura Orgánica y del
 Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de la
 Libertad;
 Ordenanza Regional Nº 012-2012-GR-LL/CR, Aprueba la modificación de Artículos
 y Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales del ROF aprobado
 mediante Ordenanza Regional Nº 008-2011-GR-LL/CR, respectivamente.
 Ordenanza Regional No. 014-2015-GR-LL/CR de fecha 24 de Noviembre del 2015
 que aprueba la modificación del Cuadro para Asignación de Personal –CAP del
 Gobierno regional de la Libertad.
 Decreto Supremo Nº 030-2002-PCM – Aprueba Reglamento de Ley Marco de
 Modernización de la Gestión del Estado.
 Resolución Ejecutiva Regional N°1060-2015-GRLL/GOB del 28 de Mayo del año
 2015, que aprueba la Versión 1 del Manual Normativo de Clasificación de Cargos
 del Gobierno Regional de La Libertad.
 Resolución Ejecutiva Regional Nº 2082-2012-GRLL/PRE de fecha 27 de Setiembre
 del 2012, Aprueba la Norma General Regional para la “Formulación, Difusión
 Evaluación y Actualización del Manual de Organización y Funciones – MPF del
 Gobierno Regional de la Libertad”.
 Resolución Ejecutiva Regional Nº 618-2012-GRLL/PRE, que aprueba la “La norma
 General Regional para la Formulación, actualización y Aprobación de documentos
 Normativos en el Gobierno Regional de La Libertad”
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 CAPITULO II
 DEL HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO
 2.1 Visión: Ser un Hospital Referencial Macro Regional Especializado y Acreditado en la
 resolución de problemas de alta complejidad, en un clima organizacional de
 satisfacción del usuario interno y externo de acuerdo al perfil epidemiológico
 regional.
 2.2 Misión: Somos un Hospital Especializado Referencial Asistencial Docente,
 categorizado en el nivel III-1, comprometido en brindar atención integral a la
 población, con solidaridad y equidad, articulados al sistema nacional de salud.
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 DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO
 POR IMAGENES
 OFICINA DE GEST, de la CALID. y SALUD PUBLICA
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
 CLINICA Y ANATOMIA PATOLÓGICA
 2.3 Organigrama Estructural
 DEPARTAMENTO DE
 NUTRICION Y DIETETICA
 DIRECCIÓN GENERAL ORGANO DE CONTROL
 INSTITUTCIONAL
 OFI
 ICIN
 A D
 E PE
 RSO
 NA
 L
 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA
 Y CUIDADOS CRITICOS
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
 DEPARTAMENTO DE
 SERVICIO SOCIAL
 DEPARTAMENTO DE FARMACIA
 DEPARTAMENTO DE
 NEONATOLOGIA
 OFICINA EJECUTIVA DE
 PLANEAMIENTO
 ESTRATEGICO
 OFICINA EJECUTIVA DE
 ADMINISTRACION
 OFI
 CIN
 A D
 E EC
 ON
 OM
 IA
 OFI
 CIN
 A D
 E ES
 TAD
 ISTI
 CA
 E iN
 FORM
 ATI
 CA
 OFI
 CIN
 A D
 E A
 POYO
 A L
 A
 DO
 CEN
 CIA
 E IN
 VES
 TUG
 ACI
 ON
 OFI
 CIN
 A D
 E S
 EGU
 ROS
 DEPARTAMENTO DE GINECO
 OBSTETRICIA
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA
 EXTERNA
 DEPARTAMENTO DE
 ODONTOESTOMATOLOGIA
 OFICINA DE ASESORIA
 JURIDICA
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA
 Y SALUD AMBIENTAL
 OFICINA DE GESTION DE LA
 CALIDAD
 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
 DE DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y
 CENTRO QUIRURGICO
 OFI
 CIN
 A D
 E LO
 GIS
 TICA
 OFI
 CIN
 A D
 E SE
 RVIC
 IOS
 GEN
 ERA
 LES
 Y M
 TO.
 OFI
 CIN
 A D
 E
 COM
 UN
 ICA
 CIO
 NES
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 2.4 Objetivos Generales:
 a) Lograr la prevención, disminución de riesgos y daños de la salud, así como la recuperación de la salud y la rehabilitación de las capacidades de los pacientes, en condiciones de oportunidad, equidad, calidad y plena accesibilidad, en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia.
 b) Promover la investigación clínica y operativa a nivel institucional que permita la innovación y eficiencia de la oferta de servicios de salud.
 2.5 Funciones:
 a) Orientar, formular, dirigir y supervisar la política de salud en el Hospital, en armonía con las disposiciones constitucionales, la política y prioridades sanitarias, planes concertados, POI y PEI.
 b) Coordinar y establecer las competencias de salud pública e individual en los órganos del Hospital Belén de Trujillo de conformidad con la normatividad vigente.
 c) Supervisar la aplicación de la política de salud por parte de los órganos y unidades orgánicas del hospital, para lograrla prevención de riesgos y daños, la protección recuperación de la salud y la rehabilitación de las capacidades de los pacientes, en condiciones de oportunidad, equidad, calidad y plena accesibilidad,
 d) Promocionar el uso racional, acceso y el control del suministro, calidad, seguridad y eficacia, de los insumos, medicamentos y drogas.
 e) Defender la vida y proteger la salud de la persona de su concepción hasta su muerte natural.
 f) Desarrollar e integrar procesos y sistemas de información, para la integración de los flujos de información de los procesos y sistemas organizacionales y la provisión de información oportuna y confiable, para la toma de decisiones por las autoridades y usuarios del Hospital.
 g) Establecer los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo.
 h) Realizar la prevención y disminución del os riesgos y daños a la salud.
 i) Apoyar la formación y especialización de los recursos humanos, asignando campo Clínico y el personal para la docencia e investigación, a cargo de las Universidades e Instituciones educativas, según los convenios respectivos.
 j) Administrar los recursos humanos, materiales económicos y financieros para el logro de la misión y sus objetivos en cumplimiento a las normas vigentes.
 k) Mejorar continuamente la calidad, productividad, eficiencia y eficacia de la atención a la salud, estableciendo las normas y los parámetros necesarios, así como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la satisfacción de las necesidades y expectativas del paciente y su entorno familiar.
 l) Otras funciones que se le asigne.

Page 15
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:15 de 798
 2.6 Unidades Orgánicas Componentes:
 01 Órgano de Dirección
 Dirección General
 03 Órgano de Control
 Órgano de Control Institucional
 04 Órganos de Asesoramiento
 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
 Oficina de Asesoría Jurídica
 Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
 Oficina de Gestión de la Calidad
 05 Órganos de Apoyo:
 05.1 Oficina Ejecutiva de Administración
 05.1.1 Oficina de Personal
 05.1.2 Oficina de Economía
 05.1.3 Oficina de Logística
 05.1.4 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
 06 Oficina de Comunicaciones
 07 Oficina de Estadística e Informática
 08 Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación
 09 Oficina de Seguros
 10 Órganos de Línea
 10.1 Departamento de Medicina
 10.2 Departamento de Cirugía
 10.3 Departamento de Pediatría
 10.4 Departamento de Neonatología
 10.5 Departamento de Gineco Obstetricia
 10.6 Departamento de Consulta Externa
 10.7 Departamento de Odontoestomatología
 10.8 Departamento de Enfermería
 10.9 Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos
 10.10 Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico
 10.11 Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica
 10.12 Departamento de Diagnóstico por Imágenes
 10.13 Departamento de Nutrición y Dietética
 10.14 Departamento de Servicio Social
 10.15 Departamento de Farmacia.
 2.7 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
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 CODIGO DE IDENTIFICACION
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL CODIGO DE
 CARGO TOTAL
 Cargo de Confianza
 DIRECCION GENERAL
 403-9-8-14-1 Director de Programa Sectorial III Director D5-05-290-3 1 1
 403-9-8-14-2 Capellán I
 P3-55-200-1 1
 403-9-8-14-3 Secretaria (o) IV
 T4-05-675-4 1
 403-9-8-14-4-5 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 2
 403-9-8-14-6 Secretaria (o) II
 T2-05-675-2 1
 403-9-8-14-7 Auxiliar de Publicaciones I
 A1-10-155-1 1
 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 403-9-8-141-8 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO
 403-9-8-142-9 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 403-9-8-142-10 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 1
 403-9-8-142-11-13 Especialista Administrativo I
 P3-05-338-1 3
 403-9-8-142-14 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA
 403-9-8-143-15 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-143- 16-17 Abogado I P3-40-005-1 2
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL
 403-9-8-144-18 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-144-19 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-144-20 Biólogo I P3-45-190-1 1
 403-9-8-144-21 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
 403-9-8-145-22 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-145-23 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-145-24 Obstetriz I P3-50-540-1 1
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN
 403-9-8-146-25 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 403-9-8-146-26 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 OFICINA DE PERSONAL
 403-9-8-147-27
 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-147-28 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 1
 403-9-8-147-29-32 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 4
 403-9-8-147-33 Secretaria (o) I T1-05-675-1 1
 403-9-8-147-34 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 OFICINA DE ECONOMÍA
 403-9-8-148-35 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-148-36 Contador II P4-05-225-2 1
 403-9-8-148- 37-40 Contador I P3-05-225-1 4
 403-9-8-148- 41-42 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2
 403-9-8-148-43-45 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 3
 403-9-8-148-46-50 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 5
 403-9-8-148-51-53 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 3
 403-9-8-148 – 54 Operador PAD I T2-05-595-1 1
 403-9-8-148 - 55 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 OFICINA DE LOGÍSTICA
 403-9-8-149-56 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-149-57-59 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 3
 403-9-8-149-60 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-149-61 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1
 403-9-8-149- 62-68 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 7
 403-9-8-149-69-70 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 2
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 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
 403-9-8-1410–71 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1410-72 Ingeniero I P3-35-435-1 1
 403-9-8-1410- 73-76 Técnico en Transporte I T4-60-830-1 4
 403-9-8-1410-77 Técnico en Ingeniería I T4-35-775-1 1
 403-9-8-1410-78 Artesano III T4-30-060-3 1
 403-9-8-1410-79 Artesano II T3-30-060-2 1
 403-9-8-1410-80-91 Artesano I T2-30-060-1 12
 403-9-8-1410-92-93 Chofer I T2-60-245-1 2
 403-9-8-1410–94 Electricista I T2-45-320-1 1
 403-9-8-1410-95-97 Mecánico I T2-05-510-1 3
 403-9-8-1410- 98-99 Operador de Maquinaria Industrial I T1-30-585-1 2
 403-9-8-1410–100 Trabajador de Servicios III A3-05-870-3 1
 403-9-8-1410-101-106 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 6
 OFICINA DE COMUNICACIONES
 403-9-8-1411–107 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1411 – 108 Relacionista Público I P3-05-405-1 1
 403-9-8-1411-109 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1
 403-9-8-1411-110 Operador de Equipo Electrónico I T2-10-570-1 1
 403-9-8-1411-111-112 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 2
 403-9-8-1411 – 113 Auxiliar de Publicaciones I A1-10-155-1 1
 OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA
 403-9-8-1412 – 114 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1412 – 115 Ingeniero I P3-35-435-1 1
 403-9-8-1412 – 116-117 Estadístico I
 P3-05-405-1 2
 403-9-8-1412-118 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-1412-119-121 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 3
 403-9-8-1412–122 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1
 403-9-8-1412-123-126 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 4
 403-9-8-1412-127-128 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 2
 403-9-8-1412- 129-130 Operador PAD I T2-05-595-1 2
 403-9-8-1412–131-132 Auxiliar de Estadística I A3-05-130-1 2
 403-9-8-1412-133-136 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 4
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN
 403-9-8-1413–137 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1413-138 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-1413–139 Especialista en Capacitación I P3-25-345-1 1
 403-9-8-1413–140 Enfermera (o) I P3-50-325-1 1
 403-9-8-1413–141 Asistente en Servicio de Educación y Cultura I
 P1-25-073-1 1
 403-9-8-1413–142 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 OFICINA DE SEGUROS
 403-9-8-1414–143 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1414–144 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-1414-145-146 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2
 403-9-8-1414–147 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-1414–148 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1
 403-9-8-1414–149 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 1
 403-9-8-1414-150-151 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2
 ÓRGANOS DE LÍNEA
 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 403-9-8-1415–152 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1415- 153-186 Médico I P3-50-525-1 34
 403-9-8-1415-187-188 Psicólogo I P3-55-640-1 2
 403-9-8-1415- 189-193 Fisioterapista Clínico Escuela Superior - 5
 403-9-8-1415–194 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1
 403-9-8-1415-195-196 Terapista I
 - 2
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 DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA
 403-9-8-1416–197 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1416–198-236 Médico I P3-50-525-1 39
 403-9-8-1416–237 Auxiliar de Publicaciones I A1-10-155-1 1
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 403-9-8-1417–238 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1417-239 Psicólogo I
 P3-55-640-1 1
 403-9-8-1417-240-260
 Médico I
 P3-50-525-1 21
 403-9-8-1417–261 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 DEPARTAMENTO DE NEONATOLOGÍA
 403-9-8-1418–262 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1418-263-275 Médico I P3-50-525-1 13
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 403-9-8-1419–276 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1419-277-304 Médico I P3-50-525-1 28
 403-9-8-1419 – 305-316 Obstetriz I P3-50-540-1 12
 403-9-8-1419–317 Secretaria (o) I T1-05-675-1 1
 403-9-8-1419–318 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
 403-9-8-1420–319
 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1420–320 Enfermera (o) I P3-50-325-1 1
 403-9-8-1420–321 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 1
 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA
 403-9-8-1421–322 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1421 – 323-324 Cirujano Dentista I P3-50-215-1 2
 DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA
 403-9-8-1422 – 325 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1422-326-329 Enfermera (o) II P4-50-325-2 4
 403-9-8-1422- 330-452 Enfermera (o) I P3-50-325-1 123
 403-9-8-1422- 453-459 Técnico en Enfermería II T5-50-757-2 7
 403-9-8-1422-460-573 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 114
 403-9-8-1422–574 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 403-9-8-1422-575-600 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 26
 403-9-8-1422-601-603 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 3
 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS
 403-9-8-1423-604 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1423-605-620 Médico I P3-50-525-1 16
 403-9-8-1423–621 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO
 403-9-8-1424-622 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1424-623-640 Médico I P3-50-525-1 18
 403-9-8-1424–641 Artesano I T2-30-060-1 1
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA
 403-9-8-1425–642 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1425-643-647 Médico I P3-50-525-1 5
 403-9-8-1425-648-652 Biólogo I P3-45-190-1 5
 403-9-8-1425-653-657 Tecnólogo Médico I P3-50-847-1 5
 403-9-8-1425-658-662 Laboratorista Clínico Escuela Superior --- 5
 403-9-8-1425-663 Estadístico I P3-05-405-1 1
 403-9-8-1425 - 664 Técnico en Laboratorio II T5-50-785-2 1
 403-9-8-1425 - 665-674 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 10 403-9-8-1425- 675-677 Técnico Especializado En Laboratorio - 3
 403-9-8-1425 – 678 Artesano I T2-30-060-1 1
 403-9-8-1425-679 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
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 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES
 403-9-8-1426 – 680 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1426-681-683 Médico I
 P3-50-525-1 3
 403-9-8-1426- 684-686 Tecnólogo Médico I
 P3-50-847-1 3
 403-9-8-1426- 687 Operador de Equipo Médico II
 T5-50-575-2 1
 403-9-8-1426- 688-689 Operador de Equipo Médico I
 T4-50-575-1 2
 403-9-8-1426 – 690 Técnico Administrativo II
 T4-05-707-2 1
 403-9-8-1426- 691-692 Técnico en Enfermería I
 T4-50-757-1 2
 403-9-8-1426 – 693 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 1
 403-9-8-1426-694-695 Auxiliar de Enfermería I
 A3-50-125-1 2
 403-9-8-1426 – 696 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 DEPARTAMENTO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA
 403-9-8-1427- 697 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1427- 698-705 Nutricionista I P3-50-535-1 8
 403-9-8-1427- 706-707 Nutricionista Escuela Superior - 2
 403-9-8-1427- 708-726 Artesano I T2-30-060-1 19
 403-9-8-1427 – 727 Supervisor de Conservación y Servicios I
 A4-05-690-1 1
 403-9-8-1427 – 728 Trabajador De Servicios III A3-05-870-3 1
 403-9-8-1427 – 729-730 Auxiliar de Nutrición I A2-50-145-1 2
 403-9-8-1427-731-736 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 6
 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
 403-9-8-1428 – 737 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1428- 738-744 Asistente Social I P3-55-078-1 7
 403-9-8-1428- 745-746 Trabajador Social Escuela Superior - 2
 DEPARTAMENTO DE FARMACIA
 403-9-8-1429– 747 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1429- 748-755 Químico Farmacéutico I P3-50-650-1 8
 403-9-8-1429 – 756 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1
 403-9-8-1429– 757 Técnico en Comercialización I - 1
 403-9-8-1429-758 Inspector Sanitario I T3-50-480-1 1
 403-9-8-1429 – 759-764 Auxiliar de Farmacia I A3-50-135-1 6
 403-9-8-1429 – 765 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 1
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 CAPITULO III
 DEL ORGNO DE DIRECCION
 3.1 DIRECCION GENERAL
 3.1.1 Organigrama Estructural:
 3.1.2 Objetivos Específicos:
 a) Impulsar y potenciar la ejecución de un servicio de calidad integral de la salud, que influya en la defensa de la vida y paciente desde su concepción hasta su muerte natural.
 b) Desarrollar una institucionalidad eficiente, transparente, participativa, promotora y orientada a la satisfacción de las necesidades y expectativas del paciente y su entorno familiar.
 3.1.3 Funciones :
 a) Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y documentos de gestión que correspondan, según normas vigentes.
 b) Aprobar el Plan de mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios.
 c) Expedir resoluciones de acuerdo a su competencia.
 d) Aprobar los Planes de trabajo y documentos de gestión que correspondan,
 según las normas vigentes.
 e) Suscribir convenios o contratos de cooperación técnica nacional o
 internacional, con el apoyo de las entidades públicas y privadas en el marco
 de su competencia.
 f) Aprobar los objetivos y estrategias de comunicación que respalden la imagen
 interna y externa del Hospital en su jurisdicción, como parte de la imagen
 GERENCIA REGIONAL
 DIRECCIÓN GENERAL
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 institucional.
 g) Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepción
 hasta su muerte natural, proteger la salud de todas las personas y verificar el
 estricto cumplimiento de las normas de salud en el hospital.
 h) Firmar convenios, contratos y acuerdos con instituciones educativas públicas y
 privadas, para contribuir en la formación de los estudiantes a través de
 internado y/o prácticas.
 i) Firmar convenios con aseguradoras e instituciones particulares para fines de
 prestaciones de salud en el hospital.
 j) Asignara
 lasunidadesorgánicasdelHospitalotrosobjetivosfuncionales,funcionesy
 responsabilidades, además de las que se precisan en el presente reglamento;
 k) Disponer las medidas preventivas y correctivas para la transparencia en la
 gestión, el estricto y oportuno cumplimiento de las normas de los sistemas
 administrativos.
 l) Ejercer liderazgo, infundir la mística y valores necesarios en el personal como
 parte del desarrollo y consolidación de la cultura organizacional del hospital.
 m) Garantizar la implementación de la gestión por procesos.
 n) Otras funciones que se le asigne.
 3.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:.
 3.1.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DIRECCION GENERAL CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-14- 1
 Director de Programa Sectorial III Director D5-05-290-3 1 1
 403-9-8-14- 2 Capellán I P3-55-200-1 1
 403-9-8-14- 3 Secretaria (o) IV T4-05-675-4 1
 403-9-8-14- 4-5 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2
 403-9-8-14- 6 Secretaria (o) II T2-05-675-2 1
 403-9-8-14- 7 Auxiliar de Publicaciones I A1-10-155-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 1
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Dirigir y monitorear la ejecución y evaluación de los procesos técnicos relacionados
 con los sistemas administrativos y asistenciales en concordancia con la categoría del
 Hospital;
 b) Suscribir convenios, contratos, acuerdos y adendas, de su competencia;
 c) Representar legalmente al Hospital ante las instancias que correspondan;
 d) Coordinar con el Gerente Regional de Salud, Presidente Regional y/o Gerente General
 Regional, la obtención de cooperación técnica y financiera nacional e internacional
 para fortalecer la atención de los servicios de la salud.
 e) Emitir Resoluciones Directorales relacionadas con protocolos, guías de
 procedimientos para atención médica, conformación de comités y/o comisiones de
 carácter técnico normativo, Plan estratégico Institucional, Plan Operativo
 Institucional, Plan Anual de Contrataciones, Bases Administrativas y otros actos
 administrativos y de administración de su competencia;
 f) Autorizar las referencias y/o contrarreferencias de pacientes en caso necesario;
 g) Emitir Resoluciones Directorales para aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo,
 Presupuesto Analítico de Personal, Plan Anual de Contrataciones, y otros actos
 administrativos de su competencia;
 h) Resolver en primera instancia en la vía administrativa los recursos interpuestos contra
 las decisiones de sus órganos componentes;
 i) Resolver los recursos de apelación que se presenten en procesos de selección de su
 competencia en concordancia con la ley de Contrataciones del Estado y su
 Reglamento.
 j) Dirigir y monitorear la ejecución de los programas y proyectos de inversión de interés
 institucional.
 k) Dar conformidad y proponer para su aprobación, documentos de gestión como el
 MOF, MAPRO y entre otros que correspondan;
 l) Dirigir y monitorear la ejecución del proceso de especialización médica, el internado
 de los profesionales de la salud, y promover la ejecución de proyectos de
 investigación, desarrollo tecnológico y de la docencia,
 m) Monitorear el proceso de control previo y simultáneo en el Hospital y aplicar las
 medidas correctivas necesarias;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 CARGO : Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
 CODIGO:403-9-8-14-1 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial IV –
 (Gerente Regional de Salud)
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 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 . Director de Sistema Administrativo II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
 Estratégico.
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica)
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Epidemiología y Salud
 Ambiental)
 Director de Sistema Administrativo I Jefe de la Oficina de Gestión de la Calidad
 Director de Sistema Administrativo II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
 Investigación)
 Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Medicina)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Cirugía)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Gineco– Obstetricia)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Pediatría)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Odontoestomatologia)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Enfermería)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro
 Quirúrgico)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Patología) Clínica y
 Anatomía Patológica
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Diagnóstico) por
 Imágenes)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Farmacia)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Neonatología)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
 Director de Programa Sectorial I Jefe del Departamento de Servicio Social
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Consulta Externa)
 Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados
 Críticos).
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión administrativa y sanitaria del Hospital Belén de Trujillo ante el
 Gerente Regional de Salud de La Libertad.
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 c) De coordinación:
 Mantiene esta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, Gobierno
 Regional de la Libertad, Gerencia Regional de Salud, e Instituciones públicas y privadas,
 de su jurisdicción y directivos del Hospital, en materia administrativa, presupuestal y
 sanitaria, como corresponde.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y habilitado.
 Contar con Resolución de Término el SECIGRA o SERUMS cuando se trate de
 profesional de la salud.
 b) Experiencia en el cargo: Más de Diez años como médico cirujano, participación
 académico docente, producción científica y presentar Proyecto de Gestión.
 c) Capacitación especializada: Relacionado con el cargo,.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Prestar asistencia moral y espiritual a los pacientes y al personal de la institución;
 b) Celebrar eucaristías o liturgias en fechas importantes para la Institución, así como todos los domingos;
 c) Administrar sacramentos a los pacientes que lo requieran;
 d) Dictar charlas de orientación moral, religiosa y social;
 e) Velar por la conservación y orden de la parroquia;
 f) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes que rigen en el Hospital Belén de Trujillo;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Acreditar el haber recibido la Orden Sacerdotal
 b) Experiencia en el cargo: De acuerdo a lo propuesto por el Arzobispado
 c) Capacitación especializada: De acuerdo a lo que establezca el Arzobispado
 CARGO :Capellán I
 CODIGO: 403-9-8-14-2 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar los documentos en el sistema de SISGEDO
 y físicamente.
 b) Efectuar el despacho de la documentación que ingresa a la Dirección del Hospital, así como tomar dictados y redactar la documentación requerida de acuerdo a instrucciones efectuadas por el Director;
 c) Clasificar la información de acuerdo a prioridades y mantener bajo reserva la documentación de carácter reservado;
 d) Apoyar en el seguimiento e implementación de recomendaciones derivadas de las actividades de control remitidas por el Órgano de Control Institucional;
 e) Coordinar reuniones, concertar citas, recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, de acuerdo a indicaciones del Director del Hospital;
 f) Establecer metodologías adecuadas para el mejor flujo y registro de la documentación oficial del Hospital;
 g) Efectuar y recibir llamadas telefónicas, mensajes y comunicarlos al Director oportunamente;
 h) Mantener actualizada la Agenda del Director del Hospital;
 i) Depurar los documentos de la unidad orgánica, organizarlos y gestionar su custodia parcial o permanente;
 j) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes relacionados a sus funciones;
 k) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios necesarios para la unidad orgánica;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado o equivalente; o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores secretariales en la administración
 pública
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en Microsoft
 Office y otros temas relacionados a sus funciones.
 CARGO: Secretaria (o)IV
 CODIGO: 403-9-8-14- 3
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Recepción los documentos internos que ingresan a la Secretaria General;
 b) Verificar la conformidad de información y anexos de los documentos que ingresa y/o egresan de la Secretaria General.
 c) Recepcionar llamadas telefónicas, recibir mensajes y comunicarlos oportunamente a la secretaria del Director del Hospital;
 d) Distribuir, custodiar y archivar la documentación oficial de la Dirección General;
 e) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes relacionadas con respecto a la administración documentaria;
 f) Gestionar la entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos en el cuadro de necesidades;
 g) Realizar la clasificación de los documentos recibidos y elaborar los cargos respectivos para su distribución en las diferentes unidades orgánicas del hospital internas y externas.
 h) Mantener el buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de la unidad orgánica;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o afín; o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1)año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con los sistemas de clasificación, registro, distribución y archivo de
 documentos.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-14-4
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Atender al público y personal de la institución, para la recepción y/o informar sobre los
 documentos o asuntos que requieran su atención;
 b) Realizar la verificación de información y anexos de los documentos que ingresa y/o egresan de la Secretaria.
 c) Recepcionar llamadas telefónicas, recibir mensajes y comunicarlos oportunamente a la secretaria del Director del Hospital;
 d) Distribuir, custodiar y archivar la documentación oficial de la Dirección General;
 e) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes relacionadas con respecto a la administración documentaria;
 f) Gestionar la entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos en el cuadro de necesidades;
 g) Realizar la clasificación de los documentos recibidos y elaborar los cargos respectivos para su distribución en las diferentes unidades orgánicas del hospital internas y externas.
 h) Mantener el buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de la unidad orgánica;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2 . Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o afín; o
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con los sistemas de clasificación, registro, distribución y archivo de
 documentos.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-14-5
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Recibir, registrar, canalizar, distribuir y archivar según corresponda, la documentación
 que ingresa a la Dirección y la que emana de ésta;
 b) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Dirección General y son
 derivador a las diferentes unidades orgánicas, utilizando el Sistema de Gestión
 Documentaria (SISGEDO), e informar sobre la situación de avance;
 c) Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos,
 trámite, archivo y redacción para un adecuado desempeño de sus funciones;
 d) Recepcionar llamadas telefónicas, recibir mensajes y comunicarlos oportunamente;
 e) Atender al usuario interno y externo con la debida eficiencia en los tramites que
 correspondan;
 f) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado o equivalente; o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con la funciones del cargo.
 CARGO: Secretaria II
 CODIGO:403-9-8-14- 6 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Distribuir los documentos que ingresan para firma del Director, así como de los documentos derivados;
 b) Apoyar en las actividades de apoyo administrativo y secretarial;
 c) Elaborar y mantener actualizado el Directorio Institucional.
 d) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 e) Apoyar en la custodia y organización del archivo de la documentación oficial y acervo documentario cumpliendo las Normas pertinentes;
 f) Apoyar para la conservar y mantenimiento del mobiliario, equipos y artículos de la Oficina en estado operativo;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Publicaciones I
 CODIGO: 403-9-8-14-7 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 CAPITULO IV:
 DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 4.1 DIRECCION GENERAL
 4.1.1 Organigrama Estructural:
 4.1.2 Objetivos Específicos:
 a) Conseguir un apropiado, oportuno y efectivo ejercicio del control gubernamental interno. Para prevenir y verificar, mediante la aplicación de principios sistemas y procedimientos técnicos, la correcta, eficiente y transparente utilización y gestión de los recursos y bienes del Hospital,
 b) Lograr el desarrollo honesto y probo de las funciones y actos de las autoridades, funcionarios y servidores públicos, así como el cumplimiento de metas y resultados obtenidos, co<<n la finalidad de contribuir y orientar el mejoramiento de las actividades y servicios en beneficio de la Institución
 4.1.3 Funciones:.
 a) Ejercer el control interno simultáneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demás normas emitidas por la CGR.
 b) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las Normas Generales de Control Gubernamental y demás disposiciones emitidas por la CGR.
 c) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estándares establecidos por la CGR.
 d) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revisión de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los órganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 e) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 DIRECCION GENERAL ORGANO DE CONTROL
 INSTITUCIONAL

Page 32
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:32 de 798
 f) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de falsificación de documentos, debiendo informar al Ministerio Público o al Titular, según corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinación con la unidad orgánica de la CGR bajo cuyo ámbito se encuentra el OCI.
 g) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgánicas competentes de la CGR para la comunicación de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Público conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 h) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgándole el trámite que corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atención de Denuncias o de la CGR sobre la materia.
 i) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementación efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
 j) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realización de los servicios de control en el ámbito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposición expresa de las unidades orgánicas de línea u órganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ámbito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situación para efectos de la evaluación del desempeño, toda vez que dicho apoyo impactará en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.
 k) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
 l) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
 m) Cautelar que cualquier modificación al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.
 n) Promover la capacitación, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
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 o) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la CGR durante diez (10) años los informes de auditoría, documentación de auditoría o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector público.
 p) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la información en los aplicativos informáticos de la CGR.
 q) Mantener en reserva y confidencialidad la información y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
 r) Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la entidad.
 s) Presidir la Comisión Especial de Cautela en la auditoría financiera gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
 t) Emitir el Informe Anual al Consejo Regional en cumplimiento a lo señalado en la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, según corresponda y de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.
 u) Coordinar, según corresponda y de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR, con los OCI de las entidades comprendidas bajo su ámbito o adscritas a éstas, a efecto de formular el Plan Anual de Control en coordinación con la CGR y realizar los servicios de control servicios relacionados, con la finalidad de contribuir a un desarrollo óptimo del control gubernamental.
 v) Integrar y consolidar la información referida al funcionamiento, desempeño, limitaciones u otros aspectos vinculados a los OCI de las entidades comprendidas bajo su ámbito, cuando la CGR lo disponga.
 w) Informar a la CGR sobre cualquier aspecto relacionado con los OCI bajo su ámbito, que pueda afectar el desempeño funcional de los Jefes de OCI, afin de ser evaluado por la CGR;
 x) Otras que establezca la CGR.
 4.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 4.1.1 Descripción de los Cargo:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 ORGANO DE CONTROL INTERNO CÓDIGO DE CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-141- 8 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 1 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 De conformidad con la Directiva N°007-2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Órganos de
 Control Institucional”, aprobada mediante Resolución de Contraloría N°163-2015, de 21
 de abril de 2015, establece lo siguiente
 a) Ejercer la función de dirección, supervisión y verificación en las etapas de planificación, ejecución y elaboración del informe de auditoría.
 b) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementación de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecución de los servicios de control.
 c) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control posterior.
 d) Verificar permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o jefe de comisión y al supervisor de auditoría.
 e) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estándares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados de control gubernamental.
 f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Dirección de la Entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.
 g) Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.
 i) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignación o contratación de personal, y los recursos presupuestales y logísticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI.
 j) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organización interna del OCI, los niveles y categorías del personal a su cargo.
 k) Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las políticas de la CGR o de la Entidad, según corresponda.
 l) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
 m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones
 CARGO: Director de Sistema Administrativo II (Jefe del Órgano de Control Institucional)
 CODIGO: 403-9-8-141 - 8 RECIBE SUPERVISION DE: Contralor General de la República
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 en el numeral VI de la Directiva N°010-2008-CG”Normas para la conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los Órganos de Control Institucional”, sea puesto a disposición de la unidad orgánica de Personal de la Entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgánica que haga sus veces de la CGR, según corresponda, para la adopción de las acciones pertinentes, según la normativa vigente.
 n) Gestionar que los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cláusula de confidencialidad y reserva de la información a la cual tenga acceso en el ejercicio de sus funciones.
 o) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el área usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho comité, conforme a lo establecido en el artículo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de selección de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
 p) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitación del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
 q) Atender las denuncias conforme al ámbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitida por la CGR.
 r) Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.
 s) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo al Código de Ética de la Función Pública.
 t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N°010-2008-CG”Normas para la conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los Órganos de Control Institucional”.
 u) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.
 v) Efectuar la entrega del cargo del Jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.
 w) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculación o desvinculación de personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica administrativo sobre los cargos asignados.
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la OCI ante el Contralor General de la República o quién
 haga sus veces.
 c) De coordinación:
 Mantiene esta relación con los funcionarios y directivos del Hospital Belén de Trujillo,
 el Órgano de Control del Gobierno Regional y la Contraloría General de la República,
 en materia del sistema de control gubernamental.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
 b) Contar con título profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la profesión, con la colegiatura y habilitación por el colegio profesional respectivo.
 En caso, que el profesional cuente con grado de magíster no será exigible el título profesional.
 c) Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoría privada. El cómputo de los años de experiencia profesional se realiza a partir de la obtención del grado de bachiller.
 d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
 e) No haber sido condenado por la comisión de delito doloso o conclusión anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisión de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sanción penal.
 f) No haber sido sancionado con destitución o despido.
 g) Contar con capacitación en temas vinculados con la auditoría, el control gubernamental o la gestión pública, en los últimos dos (02) años.
 h) No mantener procesos judicial pendiente iniciado por el Estado, con carácter preexistente a su postulación, derivado de una acción de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la función pública.
 i) No tener sanción vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.
 j) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de jefe del OCI.
 k) No haberse dado término a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna deficiencia funcional en la realización de los servicios de control o evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempeño profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las Normas del Código de Ética de la Función Pública.
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 l) No haber desempeñado función ejecutiva o asesoría en la entidad en los últimos cuatro (04) años.
 m) Otros que determine la CGR, relacionados con la función que desarrolla la entidad.
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 CAPITULOV:
 DE LOS ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
 5.1. OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
 5.1.1. Organigrama Estructural:
 5.1.2. Objetivos Específicos: a) Coadyuvar en el proceso de desarrollar una institucionalidad eficiente,
 transparente, participativa, promotora y orientada a la satisfacción de las necesidades y expectativas del paciente y su entorno familiar, mediante la elaboración y propuesta de políticas, planes e instrumentos de gestión institucional, resultado de diagnostico y análisis organizacional, basados en las normas vigentes.
 b) Gestionar el financiamiento presupuestario, para el logro de resultados tiendo en cuenta las metas programadas y conducir el proceso presupuestal del Hospital
 5.1.3. Funciones: a) Conducir la formulación de los planes estratégicos y operativos, así como de los
 manuales de procesos del Hospital.
 b) Realizareldiagnósticosituacionaleidentificarlosobjetivosmetasyestrategiasdelargo,
 mediano y corto plazo y proponer el plan estratégico y operativo.
 c) Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
 mediano y largo plazo.
 d) Conducir la elaboración de la propuesta de los procedimientos administrativos del
 TUPA y de los costos de los servicios para tarifario del Hospital.
 e) Realizar el diagnóstico y análisis organizacional para formular y mantener
 actualizados los documentos de gestión en cumplimiento a las normas vigentes.
 f) Velar por que se establezca y mejore continuamente los procesos y procedimientos
 OFICINA EJECUTIVA DE
 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
 DIRECCION GENERAL
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 del Hospital para la organización del trabajo y los recursos.
 g) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas
 programadas y conducir el proceso presupuestario en el Hospital.
 h) Identificar oportunidades de inversión y priorizar necesidades para proponer el
 desarrollo e implementación de los proyectos, en el marco del Programa Anual y las
 normas del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 i) Cumplir y difundir la normatividad de los sistemas y procesos de planeamiento y
 presupuesto en el ámbito de la institucional, para el logro de los objetivos
 asignados al hospital.
 j) Otras funciones que le asigne.
 k) Otras funciones que le asigne el Director del Hospital.
 5.1.4. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 5.1.5. Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-142- 9 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 403-9-8-142- 10 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 1 403-9-8-142- 11-13 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 3
 403-9-8-142- 14 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Conducir la formulación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuestario Institucional de la Unidad Ejecutora;
 b) Conducir y efectuar el proceso de evaluación de la gestión del HBT
 c) Dirigir, monitorear y supervisar las actividades de los procesos de planeamiento estratégico en concordancia con la normatividad vigente;
 d) Conducir la formulación, de la propuesta del TUPA del Hospital Belén para la aprobación del Gobierno Regional de La Libertad.
 e) Conducir el proceso presupuestario institucional en coordinación con las áreas técnicas;
 f) Cumplir y hacer cumplir la normatividad relacionada a Planeamiento Estratégico;
 g) Evaluar y retroalimentar las diferentes actividades que conllevan al cumplimiento de objetivos y metas en los instrumentos de gestión;
 h) Conducir la formulación y actualización del proceso de costos y tarifas de la cartera de servicios de salud;
 i) Conducir la formulación y actualización de los documentos de gestión acorde con la normatividad vigente;
 j) Promover el desarrollo de modelos de organización y de gestión eficiente;
 k) Promover la capacitación y el desarrollo continuo del personal a su cargo en los procesos de Planeamiento, Organización, Presupuesto, Costos e Inversiones;
 l) Asesorar al Director del Hospital y demás directivos sobre las fases del proceso presupuestario;
 m) Evaluar las actividades de la oficina a su cargo y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.
 n) Gestionar ante los órganos competentes los recursos presupuestales necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del hospital;
 o) Promover la identificación de las necesidades de proyectos de inversión en salud, su formulación, seguimiento y gestión de financiamiento de los proyectos aprobados, en el marco de la ley del Sistema Nacional de Inversión Pública;
 p) Gestionar la formulación, aprobación y ejecución de proyectos con cooperación técnica y financiera;
 q) Asesorar en la formulación de la política institucional en los procesos de planeamiento, presupuesto, organización, costos e inversiones para el desarrollo del hospital;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Director de Sistema Administrativo II(Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
 CODIGO: 403-9-8-142 - 9 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Especialista administrativo II
 - Especialista administrativo I
 - Técnico Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico ante el
 Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, Gerencia
 Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción y directivos
 del HBT, en materia de gestión gubernamental y gestión administrativa.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Economista, Licenciado en Administración,
 Contador Público o afines. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en dirección o gestión de programas relacionados
 con el planeamiento, presupuesto público y modernización institucional.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con el sistema de planeamiento, presupuesto e inversiones.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Emitir opinión en los procesos de diseño organizacional, reorganización, reestructuración, reordenamiento, fusión y/o redimensionamiento de las Unidades Orgánicas del hospital;
 b) Promover la adopción de técnicas modernas de gestión y organización en las diferentes Unidades Orgánicas de la institución;
 c) Realizar estudios orientados para la delegación de competencias en los diversos niveles direccionales de la Unidades Orgánicas del hospital y a la racionalización de los procedimientos administrativos, aplicando acciones de simplificación administrativa y estrategias para elevar el nivel de producción del Servicio;
 d) Proponer la definición de funciones del Hospital y de sus unidades orgánicas componentes, la definición de cargos, y la definición de procedimientos simplificados, para ser incluidos en los documentos de gestión institucional que corresponden;
 e) Formular, compatibilizar, actualizar y proponer para su aprobación, el Manual de Organización y Funciones - MOF, Manual de Procedimientos Administrativos- MAPRO y otros instrumentos de gestión institucional de su competencia;
 f) Brindar asistencia técnica en materia de estructura orgánica, funciones, cargos y procedimientos administrativos;
 g) Emitir opinión técnica sobre normas y dispositivos legales correspondientes al sistema de Desarrollo y Modernización Institucional en el ámbito de su competencia;
 h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas con el cargo;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario Licenciado en Administración, Ingeniero Industrial,
 Contador Público o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidad en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
 CARGO: Especialista administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-142 - 10
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II
 (Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
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 1. Funciones específicas del cargo: a) Aplicar las normas vigentes relacionadas al proceso de presupuesto;
 b) Efectuar el análisis y diagnóstico de los procesos presupuestarios y elaborar la propuesta de mejora;
 c) Brindar asistencia técnica en materia de programación y evaluación presupuestal, elaboración del plan estratégico, programación de metas físicas para cada ejercicio presupuestal, así como del presupuesto por resultados.
 d) Realizar la evaluación presupuestal sobre la ejecución financiera y física de las metas del presupuesto anual, de conformidad con la normatividad vigente. Proponer acciones para corregir las deficiencias;
 e) Gestionar y monitorizar los créditos presupuestarios, debidamente sustentados, con las dependencias respectivas del pliego;
 f) Brindar información sistematizada sobre los procesos y procedimientos a su cargo;
 g) Efectuar coordinadamente con las unidades orgánicas del Hospital, la gestión presupuestaria en las fases de programación, formulación, aprobación, evaluación y control de gasto en conformidad con la ley de presupuesto y de acuerdo a los sustentos técnicos de la oficina Ejecutiva de Administración;
 h) Elaborar la información necesaria y oportuna relacionada al proceso de presupuesto (PIA-PIM);
 i) Monitorear, procesar y mantener actualizado en Modulo del Proceso Presupuestario/SIAF, la ejecución de gasto y de ingresos remitidos por Oficina Ejecutiva Administración;
 j) Verificar en el SIAF la información sobre requerimientos de certificación presupuestal en el marco de la Ley General del Sistema de Presupuesto y normas conexas;
 k) Consolidar, revisar y procesar las notas modificatorias propuestas por la Oficina Ejecutiva de Administración;
 l) Verificar en el SIAF la información sobre requerimientos de certificación presupuestal en el marco de la Ley General del Sistema de Presupuesto y normas conexas;
 m) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de política del Presupuesto por Resultados;
 n) Brindar asistencia técnica respecto a la ejecución del proceso presupuestario y analizar la información económica en esta fase en cumplimiento de la normatividad vigente;
 o) Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestal con sujeción a la Programación de Compromiso Anual; y elaborar informes técnicos correspondientes al
 CARGO: Especialista administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-142-11 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II
 (Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
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 proceso presupuestario, proponiendo modificaciones a la Oficina Ejecutiva de Administración;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o afines. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Aplicar las normas vigentes relacionadas al proceso de planeamiento;
 b) Elaborar la información necesaria y oportuna relacionada al proceso de Planeamiento;
 c) Proponer y/o elaborar los documentos de planeamiento institucional, en aplicación de la normatividad vigente;
 d) Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual, para el logro de los objetivos institucionales;
 e) Coordinar y recibir información de los diferentes órganos y unidades orgánicas para el análisis de costos de las actividades desarrolladas, evaluando su comportamiento periódico y fortaleciendo el proceso de toma de decisiones;
 f) Emitir opinión sobre la elaboración de planes de acuerdo a los requerimientos del Hospital;
 g) Proponer estrategias y actividades en concordancia con los objetivos y políticas sectoriales e institucionales;
 h) Participar en la actualización permanente de normas, metodologías e instrumentos para la formulación y evaluación de planes institucionales;
 i) Presentar informes técnicos correspondientes al proceso de planeamiento;
 j) Elaborar y presentar de acuerdo a la normatividad vigente los informes de resultado de las Evaluaciones a los Planes Institucionales;
 k) Realizar el ajuste de metas físicas en los informes de reprogramación del Plan Operativo;
 l) Aplicar la normatividad vigente en los procesos de planeamiento y costos;
 m) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas a planeamiento;
 n) Brindar asesoría en el campo de planeamiento a las unidades orgánicas del Hospital;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Economista, Licenciado en Administración
 Contador Público o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en
 eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Especialista administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-142 - 12 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II
 (Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
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 1. Funciones específicas del cargo: a) Elaborar información relacionada al proceso de Inversiones, de acuerdo a las normas
 vigentes;
 b) Identificar, priorizar y evaluar necesidades de inversión para proponer el desarrollo e implementación de los proyectos, en el marco de normas del Sistema Nacional de Inversión Pública;
 c) Elaborar la programación de inversiones anual y multianual del Hospital;
 d) Apoyar en la Gestión de los fondos económicos para la ejecución de los Proyectos de Inversión Públicas –PIP;
 e) Procesar información actualizada sobre el estado de los proyectos y el tipo de estos;
 f) Mantener en buen estado el archivo de los expedientes referidos a los proyectos del Hospital;
 g) Presentar informes técnicos de las actividades desarrolladas y cumplimiento de avances por la unidad de proyectos;
 h) Participar en la formulación de los presupuestos relacionados a inversiones;
 i) Elaborar cuadros, resúmenes, formatos, fichas correspondientes a los procesos de inversión;
 j) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionados a Proyectos de Inversión;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Economista, Licenciado en Administración
 Contador Pública o afines. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Especialista administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-142 -13 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II
 (Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar en la elaboración de la programación de inversión anual y multianual del hospital;
 b) Aplicar la normatividad vigente en el desarrollo de sus actividades los procesos de formulación de proyectos de inversión;
 c) Presentar informes técnicos de las actividades desarrolladas;
 d) Participar en la formulación de los presupuestos relacionados a inversiones;
 e) Apoyar en la identificación, priorización y evaluación de las necesidades de inversión para proponer el desarrollo e implementación de los proyectos, en el marco de las normas del SNIP;
 f) Consolidar los cuadros, resúmenes, formatos, fichas correspondientes a los procesos de inversión;
 g) Participar en la formulación, aprobación de proyectos con cooperación técnica financiera;
 h) Participar en reuniones y comisiones de trabajo relacionado a Inversiones;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 j) Elaborar cuadros, resúmenes, formatos, fichas correspondientes a los procesos de inversión;
 k) Apoyar en la elaboración los estudios de Pre Inversión;
 l) Recepcionar, registrar y hacer de conocimiento del Jefe de la Oficina Ejecutiva la documentación que ingresa a la Oficina, así como realizar su distribución;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o afín; o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-142 - 14 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II (Jefe Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico)
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 5.2. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA:
 5.2.1 Organigrama Estructural:
 5.2.2 Objetivos Específicos: a) Asesorar al órgano de Dirección y a las unidades orgánicas del Hospital Belén de
 Trujillo en temas legales y/o jurídicos, en concordancia a los dispositivos y normas vigentes.
 b) Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, los procedimientos administrativos o de otra índole.
 5.2.3 Funciones : a) Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestión
 institucional que se publiquen, debiendo absolver las consultas correspondientes;
 b) Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, los procedimientos administrativos o de otra índole en los que sea parte el Hospital;
 c) Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos jurídicos legales, y sus implicancias en el desarrollo de las funciones de las Unidades Orgánicas;
 d) Elaborar y/o asesorar en la formulación de proyectos de directivas, Resoluciones, convenios, contratos y otros documentos afines;
 e) Coordinar y ejecutar acciones de apoyo a la gestión de Dirección Ejecutiva, en las reuniones de trabajo;
 f) Coordinar la implementación de las disposiciones dadas por la Dirección Ejecutiva;
 g) Otras funciones que se le asigne.
 OFICINA DE ASESORIA
 JURIDICA
 DIRECCION GENERAL
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 5.2.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 5.2.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-143 15 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-143– 16-17 Abogado I P3-40-005-1 2
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 3 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Asesorar a la Dirección General y a las demás Unidades Orgánicas, sobre el contenido y alcances de los dispositivos legales vigentes;
 b) Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestión de la institución que se publiquen, debiendo absolver las consultas correspondientes;
 c) Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, los procedimientos administrativos o de otra índole en los que sea parte el Hospital;
 d) Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos jurídicos legales, y sus implicancias en el desarrollo de las funciones de las Unidades Orgánicas;
 e) Elaborar y/o asesorar en la formulación de proyectos de normas legales, convenios, contratos y otros documentos afines, debiendo refrendar el documento correspondiente;
 f) Llevar el archivo actualizado de la legislación vigente;
 g) Coordinar y ejecutar acciones de apoyo a la gestión de los órganos de la alta dirección, en las reuniones con el equipo de gestión;
 h) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal de OAJ;
 i) Representar al Hospital en los aspectos legales que le corresponda;
 j) Coordinar con la Procuraduría Pública Regional en la defensa a nivel judicial de los derechos e intereses del Hospital;
 k) Participar en la actualización permanente de normas y metodologías para elaboración y evaluación de directivas institucionales;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Abogado l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Oficina de Asesoría Legal ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con los funcionarios, directivos o profesionales de la
 Procuraduría del Gobierno Regional y entidades jurídicas, en materia jurídica legal.
 CARGO: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica)
 CODIGO: 403-9-8-143 - 15 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Abogado. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Absolver consultas sobre asuntos Jurídicos Administrativos que formulen las unidades orgánicas, usuarios internos y externos del Hospital;
 b) Revisar y emitir informes y/o dictámenes legales sobre dispositivos de carácter Jurídico-Administrativo relacionados con los derechos, obligaciones, prohibiciones y goces del personal del Hospital;
 c) Analizar y emitir informes y/o dictámenes legales sobre adquisiciones, donaciones y transferencias de muebles; convenios institucionales que afecten a los diferentes órganos del Hospital;
 d) Interpretar y resumir dispositivos legales de carácter general para ejecución en las diferentes unidades orgánicas del hospital;
 e) Recopilar, concordar y compendiar sistemáticamente la legislación relacionada con aspectos Jurídicos-Administrativos aplicables al Sector Salud;
 f) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos administrativos;
 g) Emitir informes o dictámenes legales de carácter administrativo;
 h) Realizar trabajos de digitación e impresión de la documentación de la oficina de Asesoría Jurídica del Hospital;
 i) Apoyar en los procesos de licitación cuando se le requiera, bajo las directivas de la ley de contrataciones y adjudicaciones en concordancia con OSCE.
 j) Atender las actas de retiro de pacientes menores de edad en coordinación con la Jefatura de Servicio Social;
 k) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes asignados a la oficina de Asesoría Jurídica;
 l) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado por delegación y/o previa coordinación con la Procuraduría Pública Regional;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Abogado. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Abogado I
 CODIGO:403-09-8-143- 16 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Absolver consultas sobre asuntos Jurídicos Administrativos que formulen las unidades orgánicas, usuarios internos y externos del Hospital;
 b) Revisar y emitir informes y/o dictámenes legales sobre dispositivos de carácter Jurídico-Administrativo relacionados con los derechos, obligaciones, prohibiciones y goces del personal del Hospital;
 c) Analizar y emitir informes y/o dictámenes legales sobre adquisiciones, donaciones y transferencias de muebles; convenios institucionales que afecten a los diferentes órganos del Hospital;
 d) Interpretar y resumir dispositivos legales de carácter general para ejecución en las diferentes unidades orgánicas del hospital;
 e) Recopilar, concordar y compendiar sistemáticamente la legislación relacionada con aspectos Jurídicos-Administrativos aplicables al Sector Salud;
 f) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos administrativos;
 g) Emitir informes o dictámenes legales de carácter administrativo;
 h) Realizar trabajos de digitación e impresión de la documentación de la oficina de Asesoría Jurídica del Hospital;
 i) Apoyar en los procesos de licitación cuando se le requiera, bajo las directivas de la ley de contrataciones y adjudicaciones en concordancia con OSCE.
 j) Atender las actas de retiro de pacientes menores de edad en coordinación con la Jefatura de Servicio Social;
 k) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes asignados a la oficina de Asesoría Jurídica;
 l) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado por delegación y/o previa coordinación con la Procuraduría Pública Regional;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Abogado. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Abogado I
 CODIGO:403-09-8-143- 17 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica)
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 5.3 OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
 5.3.1 Organigrama Estructural:
 5.3.2 Objetivos Específicos: a) Prevenir y controlarlas endemias y riesgos para la salud.
 b) Promocionar y facilitar la investigación epidemiológica aplicada.
 5.3.3 Funciones: a) Detectar, investigar e informar oportunamente los casos de enfermedades
 sujetas a notificación obligatoria;
 b) Elaborar y difundir, a los diferentes niveles, el perfil epidemiológico de las
 enfermedades trasmisibles y no trasmisibles.
 c) Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiológica para daños que
 ocurren en el nivel intrahospitalario así como recomendar las estrategias de
 intervención.
 d) Generar información analítica de salud, de acuerdo a las necesidades de la
 autoridad nacional y/o regional de salud.
 e) Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores
 de la gestión Hospitalaria.
 f) Difundir, a través de la sala situacional de salud y medios autorizados,
 en forma oportuna, la información generada en el análisis de la situación
 de salud hospitalaria y de los eventos de importancia para la gestión
 hospitalaria.
 g) Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los
 pacientes, en la limpieza, desinfección y esterilización de los ambientes, el
 manejo de la ropa y de los residuos sólidos hospitalarios así como del uso de
 materiales potencialmente tóxicos.
 h) Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relación a
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA
 Y SALUD AMBIENTAL
 DIRECCION GENERAL
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 los riesgos ambientales químicos, físicos, biológicos, ergonómicos y de
 seguridad física, en los diferentes ambientes hospitalarios, para disminuir
 o evitar su probable impacto en la salud de los pacientes y/o usuarios
 en general.
 i) Vigilar el cumplimiento de las buenas prácticas de higiene en la
 manipulación de alimentos por las unidades orgánicas de nutrición y
 dietética y en el expendio de alimentos que se produzca en el Hospital.
 j) Proponer y aplicar protocolos de la evaluación higiénico sanitaria de los
 diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos.
 k) Identificar grupos de riesgo en función de niveles de exposición de
 acuerdo al perfil ocupacional.
 l) Determinar el perfil epidemiológico de las enfermedades más frecuentes
 del personal y proponer medidas de intervención.
 m) Diseñar e implementar programas de prevención y control de accidentes
 laborales y enfermedades profesionales que tengan impacto en la salud de
 los trabajadores.
 n) Promover, diseñar, ejecutar y difundir investigaciones epidemiológicas que
 permita la generación de evidencias científicas para la prevención y control
 de daños.
 o) Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemiológicas que ocurren
 en el ámbito hospitalario.
 p) Otras funciones que se le asigne
 5.3.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 5.3.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL CÓDIGO DE CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-144- 18 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-144- 19 Médico I
 P3-50-525-1 1
 403-9-8-144- 20 Biólogo I
 P3-45-190-1 1
 403-9-8-144- 21 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, conducir y supervisar las actividades de la Oficina de Epidemiología y Salud Ambiental de acuerdo a las normas técnicas y dispositivos legales vigentes;
 b) Brindar información sobre las actividades de la Oficina para la consolidación en el POI institucional;
 c) Aplicar las normas de bioseguridad sobre riesgos ambientales químicos, físicos, biológicos, ergonómicos y de seguridad física, en los diferentes ambientes hospitalarios,
 d) Supervisar a las unidades orgánicas pertinentes la aplicación y difusión de las normas sobre el perfil epidemiológico de las enfermedades trasmisibles y no trasmisibles.
 e) Proponer y evaluar la vigilancia epidemiológica intrahospitalaria;
 f) Desarrollar mecanismos de realimentación hacia el personal a cargo de los servicios de salud, indicadores de vigilancia epidemiológica, análisis de situación de salud e investigaciones epidemiológicas que debe realizar el hospital;
 g) Generar información analítica de salud, de acuerdo a las necesidades de la autoridad nacional y/o regional de salud;
 h) Implementar e informar la ejecución del monitoreo de indicadores de salud trazadores de la gestión hospitalaria;
 i) Conducir el mejoramiento continuo de la calidad eficacia y eficiencia de los procesos y procedimiento institucionales de investigación epidemiológica en los que participan de la dirección a su cargo e informar del monitoreo y evaluación de sus indicadores de gestión y control a la Dirección General;
 j) Implementar y mantener actualizado el Análisis de Situación de Salud, evaluando permanentemente la situación de salud y los indicadores de oferta y demanda de los servicios del Hospital;
 k) Proponer protocolos de la evaluación higiénica sanitaria de los diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos;
 l) Supervisar la implementación, en los niveles correspondientes, las normas de bioseguridad, prevención y control de infecciones intrahospitalarias, y otros riesgos;
 m) Fortalecer la vigilancia para detección oportuna, investigación y control de brotes epidémicos nosocomiales;
 n) Conducir y supervisar la formulación del diagnóstico de riesgos ocupacionales institucionales, investigación de brotes, vigilancia de Infecciones Intrahospitalarias; así
 CARGO: Director de Sistema Administrativo I(Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental)
 CODIGO:403-9-8-144 - 18 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 como informar al Director del Hospital para la implementación de las acciones que correspondan.
 o) Formular el plan de capacitación anual de la Oficina y recomendar las líneas prioritarias de capacitación institucional en el área de su competencia en coordinación con la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 p) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones de los trabajadores de la Oficina y exigir la permanencia en el área de trabajo;
 q) Vigilar el cumplimiento de las buenas prácticas de higiene en la manipulación de alimentos en el Departamento de nutrición y dietética y en el expendio de alimentos que se produzca en el Hospital;
 r) Proponer y aplicar protocolos de evaluación higiénico sanitaria de los diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos;
 s) Diseñar e implementar programas de prevención y control de accidentes laborales y enfermedades profesionales que tengan impacto en la salud de los trabajadores;
 t) Promover, diseñar, ejecutar y difundir investigaciones epidemiológicas que permita la generación de evidencias científicas para la prevención y control de daños;
 u) Asesorar al Director y a las Jefatura de las diferentes unidades orgánicas de la institución sobre métodos, normas y otros dispositivos del sistema epidemiológico a fin de integrar los procesos administrativos de la oficina;
 v) Administrar y controlar la ejecución del PPR asignada a los programas correspondientes de la Oficina;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Ejerce autoridad jerárquica sobre:
 a) Médico I
 b) Biólogo I
 c) Asistente Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la unidad orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción y
 directivos del hospital, en materia epidemiológica y vigilancia en salud pública.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado.
 Especializado en Epidemiología. Contar con resolución de término de SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Detectar, investigar e informar oportunamente los casos de enfermedades sujetas
 a notificación obligatoria;
 b) Coordinar con otros jefes de servicio en condiciones planificadas y en condiciones brotes o problemas para toma de medidas específicas.
 c) Elaborar el perfil epidemiológico de las enfermedades trasmisibles y no trasmisibles;
 d) Participar y/o dirigir la evaluación, análisis e interpretación de la información epidemiológica hospitalaria: daños sujetos a vigilancia epidemiológica, morbilidad y mortalidad hospitalaria por servicios, Estrategias Sanitarias, orientados a la toma de decisiones adecuadas y oportunas;
 e) Formular el diagnóstico de riesgos ocupacionales institucionales, investigación de brotes, vigilancia de Infecciones Intrahospitalarias.
 f) Supervisar y evaluar el sistema de vigilancia de las enfermedades transmisibles y no transmisibles que se presentan en el hospital;
 g) Procesar y actualizar base de datos de la vigilancia, investigaciones y otras fuentes de información;
 h) Evaluar los indicadores trazadores del hospital;
 i) Participar en la implementación del análisis situacional de la salud;
 j) Vigilar el cumplimiento de las prácticas de higiene, el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los pacientes, en la limpieza, desinfección y esterilización de los ambientes, el manejo de ropa y de los residuos sólidos hospitalarios, así como el uso de materiales potencialmente tóxicos;
 k) Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para evitar o disminuir la exposición de los riesgos (biológicos, químicos, físicos ergonómicos, psico-sociales y otros) de ambiente nosocomial para los pacientes, personal de salud, visitas, alumnos y otro personal que ingresa al Hospital;
 l) Participar en la elaboración y/o actualización de instrumentos de gestión según corresponda así como el cumplimiento delos mismos;
 m) Realizar la investigación de brotes hospitalarios generando evidencia para la toma de decisiones;
 n) Participar en estudios epidemiológicos, programas en salud pública en el nivel hospitalario;
 o) Aplicar los principios éticos en el diseño de estudios de investigación;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-144 - 19 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Epidemiología y Salud Ambiental)
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 p) Coordinar, supervisar y evaluar trabajos de investigación tecnológica sobre protección del medio ambiente y salud ocupacional;
 q) Proveer información para la formulación del plan de capacitación anual de la Oficina;
 r) Proponer y aplicar protocolos de la evaluación higiénico sanitaria de los diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos;
 s) Determinar y elaborar el perfil epidemiológico de las enfermedades transmisibles y no transmisibles;
 t) Evaluar la vigilancia de riesgos, accidentes y enfermedades ocupacionales en el ambiente hospitalario;
 u) Participar en las investigaciones epidemiológicas que permita la generación de evidencias científicas para la prevención y control de daños en temas relacionados a salud ambiental, salud ocupacional y bioseguridad hospitalaria;
 v) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado.
 Especializado en Epidemiología. Contar con resolución de término de SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas al campo de la epidemiología o afines.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Realizar la vigilancia en el sistema hospitalario de enfermedades transmisibles;
 b) Realizar la vigilancia en el área de microbiología en enfermedades transmisibles;
 c) Mantener actualizado los registros de la vigilancia;
 d) Apoyar en la sistematización y análisis de la información de la vigilancia;
 e) Participar en la formulación del diagnóstico de riesgos ocupacionales institucionales, investigación de brotes, vigilancia de Infecciones Intrahospitalarias
 f) Ejecutar el perfil epidemiológico de las enfermedades trasmisibles y no trasmisibles;
 g) Cumplir y evaluar las actividades de vigilancia del saneamiento ambiental hospitalario;
 h) Coordinar y desarrollar con el médico epidemiólogo la investigación epidemiológica;
 i) Proponer y aplicar protocolos de la evaluación higiénico sanitaria de los diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos;
 j) Analizar los perfiles microbiológicos;
 k) Proponer, participar y realizar estudios de investigación epidemiológica, investigación de brotes y situaciones sanitarias que lo ameriten;
 l) Conformar equipo técnico operativo con el médico;
 m) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel Educativo: Título Universitario de Biólogo, Biólogo Microbiólogo. Colegiado y
 habilitado. Contar con Resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Biólogo I
 CODIGO:403-9-8-144 - 20 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Participar en la elaboración del perfil epidemiológico del Plan de Higiene y salubridad
 del hospital
 b) Coordinar y participar en las acciones de seguridad y salud ambiental y uso de materiales potencialmente tóxicos en los ambiente hospitalarios;
 c) Coordinar y apoyar las actividades sanitarias de salud ocupacional;
 d) Coordinar y ejecutar actividades de gestión de manejo de residuos sólidos, bio contaminados y especiales;
 e) Realizar vigilancia de reservorios y vectores biológicos en el hospital, para garantizar higiene y salubridad.
 f) Coordinar y realizar vigilancia de inmunización antirrábica canina y control de animal mordedor;
 g) Vigilar e informar riesgos ambientales que se relacionan a brotes epidemiológicos intrahospitalarios;
 h) Generar y analizar la información sanitaria de higiene, salubridad y salud ambiental;
 i) Supervisar y monitorizar el cumplimiento de las normas en los aspectos de bioseguridad, prevención y control de infecciones intrahospitalarias y otros riesgos;
 j) Realizar vigilancia y monitoreo del cumplimiento de las buenas prácticas de higiene en la manipulación de alimentos por las unidades orgánicas de nutrición y dietética y en el expendio de alimentos que se produzca en el hospital;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Grado Académico de Bachiller Universitario en Ingeniería Sanitaria
 o Industrial o afín y/o Título Universitario de Ingeniero Sanitario o Industrial, o
 carrera afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en
 eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Asistente Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-144 - 21 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental)
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 5.4 OFICINA A LA GESTION DE LA CALIDAD
 5.4.1 Organigrama Estructural:
 5.4.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr el desarrollo de todos los aspectos relacionados a la Gestión de la
 Calidad, Seguridad del Paciente y Auditoria de la Calidad de Atención en Salud
 en el Hospital.
 b) Implementar proyectos de Mejora Continua y/o acciones de mejora en áreas y
 procesos priorizados según resultados de las encuestas de satisfacción del
 usuario, registro de quejas y sugerencias.
 5.4.3 Funciones:
 a) Proponer la inclusión de estrategias, actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales.
 b) Gestionar la incorporación del enfoque de calidad en los planes estratégicos y operativos institucionales así como en la capacitación y gestión del talento humano en salud.
 c) Implementar las estrategias, metodologías e instrumentos de la calidad y mejora continua en los servicios asistenciales y administrativos.
 d) Efectuar el monitoreo y evaluación de los indicadores de control de calidad en los diferentes servicios asistenciales y administrativos del Hospital e informar a la Dirección.
 e) Asesorar en el desarrollo de la autoevaluación, el proceso de acreditación y auditoria clínica, según las normas establecidas.
 f) Asesorar en la formulación de normas, guías de atención y procedimientos de atención al paciente.
 g) Apoyar la capacitación y sensibilizar al personal en los conceptos y herramientas de la calidad.
 OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
 DIRECCION GENERAL
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 h) Promover la ejecución de estudios de investigación en calidad de servicios de salud.
 i) Desarrollar mecanismos de difusión de los resultados de la evaluación de la calidad y de la captación de la información del paciente.
 j) Implementar los procesos de Auditoria de la Calidad en los Servicios de Salud.
 k) Implementar el Sistema de quejas y sugerencias, que canalicen la perspectiva del usuario según normas vigentes.
 l) Otras funciones que se le asigne.
 5.4.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 5.4.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-145 22 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-145- 23 Médico I
 P3-50-525-1 1
 403-9-8-145- 24 Obstetriz I
 P3-50-540-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementación de estrategias, metodologías e instrumentos de calidad y mejora continua de los procedimientos internos que influyen en satisfacción del cliente y en el logro de los resultados deseados por la institución;
 b) Supervisar la aplicación de la metodología e instrumentos de calidad para el proceso de acreditación, auto evaluación, auditoria en salud, medición de la satisfacción del usuario, seguridad del paciente, proyectos de mejora para la garantía y otros;
 c) Proponer y supervisar la inclusión de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales;
 d) Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de calidad de los servicios que oferta la institución;
 e) Evaluar el contenido del reporte de auditoría de la calidad de atención en salud, así como también lo correspondiente a los informes de Auditoría de casos, en especial lo referido a las conclusiones y recomendaciones emitidas para ser presentadas a la Dirección General;
 f) Supervisar la aplicación del Sistema de la Gestión de la Calidad, que rige para hospitales, considerando las actividades coordinadas que se llevaran a cabo sobre un conjunto de elementos (Recursos, Procedimientos, Documentos, Estructura organizacional y
 Estrategias) para lograr la calidad del servicios que se ofrece en el Hospital;
 g) Dar opinión en proyectos de aseguramiento de calidad para proyectos transversales incluyendo la determinación de tiempos, planes y posiciones estratégicas;
 h) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de calidad;
 i) Elaborar proyectos de aseguramiento de calidad para proyectos transversales incluyendo la determinación de tiempos, planes y posiciones estratégicas;
 j) Desarrollar, implementar, comunicar y mantener un plan de calidad para unir los sistemas y políticas de calidad de la compañía en armonía con los requerimientos del sistema de calidad;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía: a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 Médico l
 Obstetriz l
 CARGO: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Gestión de la Calidad)
 CODIGO:403-9-8-145 - 22 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción
 y directivos del Hospital.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano, Licenciada en Enfermera, o
 cargo afín, Colegiado y habilitado, Contar con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 4. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar el Plan de Auditoria de la Calidad de Atención en Salud, conforme a las prioridades institucionales y a sus necesidades, el mismo que será presentado a la Dirección General para su conocimiento, aprobación y difusión;
 b) Proponer la conformación de comités de auditoría por servicios, presidido por un jefe o encargado con mayor jerarquía;
 c) Ejecutar las auditorias programadas en el plan de Auditoria de la Calidad de Atención en Salud o las que generan a solicitud de parte según corresponda;
 d) Analizar la calidad y contenido del reporte/ informe de auditoría de casos en especial las referidas a las conclusiones y recomendaciones emitidas; informando al jefe de la oficina de la calidad cuando el caso así lo requiera;
 e) Elevar el reporte/ o informe de auditoría según corresponda al jefe de la oficina de gestión de la calidad o quien haga sus veces;
 f) Elaborar el informe de las acciones de evaluación y supervisión ejecutadas;
 g) Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas tanto en el reporte de auditoría de la calidad de atención, como en las auditorias de casos;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 5. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Medico I
 CODIGO: 403-9-8-145 - 23 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Gestión de la Calidad)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 f) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 g) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 h) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 i) Cumplir la programación del horario de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 j) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 k) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 l) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos del servicio;
 m) Apoyar en la Implementación del Sistema de la Gestión de la Calidad en el Hospitalpara promover la garantía y mejora continua de la calidad de atención en el campo asistencial y administrativo;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-145 - 24 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de la Gestión de la Calidad)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 CAPITULO IX:
 DE LOS ORGANOS DE APOYO
 6.1 OFICINA EJECUTIVSA DE ADMINISTRACION
 6.1.1 Organigrama Estructural
 6.1.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr que el Hospital cuente con los recursos humanos, materiales y económicos necesarios para el cumplimiento de la misión, los objetivos estratégicos y funcionales asignados al hospital.
 b) Conseguir un adecuado y oportuno servicio, en el mantenimiento de los equipos, infraestructura, material y vestuario.
 6.1.3 Funciones:
 a) Proponer las políticas, normas y programación de la gestión y asignación de
 recursos humanos, materiales y financieros en el marco de la normatividad de
 los sistemas administrativos de presupuesto, abastecimientos, contabilidad y
 tesorería, así como en los procesos organizaciones de planeamiento,
 financiamiento y logística correspondientes.
 b) Administrar y lograr el desarrollo del personal en el marco de la normatividad
 vigente.
 c) Establecer y ejecutar las actividades de soporte logístico, asepsia, seguridad,
 mantenimiento y servicios generales.
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
 OFICINA DE PERSONAL
 OFICINA DE ECONOMIA
 OFICINA DE LOGISTICA
 OFICINA de SERVICIOS GENERALES Y
 MANTEMIENTO
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 d) Administrar, registrar y controlar los recursos económicos y financieros y la
 ejecución presupuestal, para la toma de decisiones en la asignación de recursos
 según los planes y programas respectivos, orientados hacia el cumplimiento de la
 misión y logro de los objetivos estratégicos y funcionales.
 e) Implementar y mantener el sistema de información del proceso administrativo
 integrado, en coordinación con la Oficina de Estadística e Informática del
 Hospital y los entes correspondientes.
 f) Desarrollar las actividades de abastecimiento, contabilidad, tesorería y ejecución
 presupuestal, en el marco de las normas de los sistemas administrativos
 correspondientes.
 g) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia, objetivos
 funcionales, control interno, previo, simultáneo y posterior.
 h) Determinar el tarifario teniendo en cuenta el análisis de costos.
 i) Administrar la captación y utilización de los recursos financieros y presupuestarios
 del hospital.
 j) Supervisar y evaluar la gestión de control patrimonial en el hospital.
 k) Otras funciones que se le asigne.
 6.1.4 Unidades orgánicas componentes:
 - Oficina de Personal
 - Oficina de Economía
 - Oficina de Logística
 - Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
 6.1.5 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.1.6 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-146- 25 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 403-9-8-146- 26 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 2 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar anteproyectos de Normas Administrativas relacionados a los sistemas administrativos;
 b) Implementar y supervisar el cumplimiento de las normas nacionales y regionales en la ejecución de los sistemas administrativos;
 c) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativa de las unidades orgánicas a su cargo;
 d) Proponer a la Dirección General el Plan Anual de Contrataciones del Hospital para la aprobación respectiva, así como aprobar los de menor cuantía;
 e) Convocar y/o conformar comités y comisiones de gestión financiera, Logística, personal y de Servicios Generales y Mantenimiento en el ámbito del hospital;
 f) Administrar y supervisar la ejecución presupuestal, de acuerdo a las metas presupuestales, con observancia de la normatividad vigente;
 g) Firmar los estados financieros y presupuestarios del Hospital presentados por la Oficina de Economía;
 h) Supervisar el manejo y aplicación de la plataforma informática de la administración pública en los sistemas administrativos como el SIAF-SP, SEACE, SIGA, PLH y otros que sean de uso de la administración pública;
 i) Supervisar y administrar los procedimientos que correspondan a los sistemas administrativos: Personal, Contabilidad, Tesorería, Abastecimiento y Mantenimiento y Servicios Generales;
 j) Administrar los recursos económicos y financieros de la Institución;
 k) Brindar asistencia técnica al Director del Hospital en aspectos relacionados a los sistemas administrativos;
 l) Disponer que la oficina de logística y recursos humanos brinden la información relacionada a insumos mano de obra y gasto indirectos a la OEPE para la formulación de los costos del tarifario institucional y brinde también los costos para los procedimientos administrativos y los servicios que serán considerados en el TUPA;
 m) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 n) Analizar y evaluar las actividades administrativas del hospital y formular las recomendaciones pertinentes;
 o) Conducir la elaboración de los costos para la elaboración del TUPA y Tarifario del Hospital;
 CARGO: Director de Sistema Administrativo II (Jefe Oficina Ejecutiva de Administración)
 CODIGO: 403-9-8-146 - 25 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 p) Conducir los procesos de inventario, altas y bajas de bienes del Hospital, así como de conciliación de los registros contables;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 Jefe de la Oficina de Personal
 Jefe de la Oficina de Economía
 Jefe de la Oficina de Logística
 Jefe de la Oficina de servicios Generales y Mantenimiento
 Auxiliar de Sistema Administrativo l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión administrativa de la Unidad Orgánica ante el Director del
 Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, Gobierno Regional de La Libertad, de las instituciones
 públicas y privadas, de su jurisdicción y directivos del Hospital, en materia de gestión
 administrativa, gestión de los recursos humanos y gestión financiera.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Industrial, Contador Público y/o Economista. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses como mínimo en desarrollo de capacidades
 en eventos de Gestión Pública.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución, de la
 documentación a las unidades orgánicas correspondientes;
 b) Clasificar la documentación para disponer el archivo pasivo y activo;
 c) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a normatividad e indicaciones generales;
 d) Hacer el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina preparando periódicamente los informes de situación, para conocimiento de la jefatura;
 e) Organizar la agenda de trabajo de la Oficina con la documentación respectiva, de acuerdo a indicaciones del Jefe de Administración;
 f) Consolidar los cuadros de necesidades de útiles y materiales de la oficina y unidades organizas dependientes;
 g) Orientar al público en general sobre consultas y gestiones a realizar, cuando le sean requeridas;
 h) Cautelar el carácter reservado y confidencial de las actividades y documentación de la Oficina;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1)año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-146 -26 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
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 6.1.7 OFICINA DE PERSONAL
 6.1.7.1 Organigrama Estructural:
 6.1.8.6 Objetivos Específicos:
 a) Lograr el desarrollo los recursos humanos mediante la ejecución de
 políticas de desarrollo de personas, bienestar social y de igualdad de
 oportunidades
 6.1.8.7 Funciones:
 a) Aplicar políticas y normas de carácter interno y específico de administración y desarrollo de personal y proponer su implementación, actualización e innovación.
 b) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, compensaciones, entregas económicas, beneficios y bonificaciones.
 c) Proponer a la Dirección General los desplazamientos del personal entre unidades orgánicas y/o puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.
 d) Proponer la actualización de normas de administración y desarrollo de personal.
 e) Elaboran los informes de necesidades de personal de la entidad.
 f) Elaborar el Cuadro de Puestos de la Entidad – CPE, incluyendo sus modificaciones, sometiéndolo a revisión y aprobación de la entidad a la que pertenece y de SERVIR y el Ministerio de Economía y Finanzas, según lo establezca la disposición de la materia.
 g) Elaborar el Manual de Perfiles de Puestos y gestionar su aprobación, en concordancia con lo dispuesto por la Directiva 001‐2013‐SERVIR/GDSRH.
 h) Elaborar y aprobar perfiles de puesto que no forman parte del Manual de Perfiles de Puesto, tales como los utilizados para la contratación
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
 OFICINA DE PERSONAL
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 administrativa de servicios mientras sea aplicable o los correspondientes a los puestos con naturaleza temporal de acuerdo con la Ley 30057 y similares, así como los contemplados en la directiva 01‐2013‐SERVIR/GDSRH.
 i) Establecer y ejecutar el planeamiento, programación, reclutamiento, selección y contratación, registro, asignación e inducción del personal para cubrir los puestos de trabajo cargos con financiamiento presupuestal.
 j) Sistematizar y mantener actualizado el registro de la información de los recursos humanos del Hospital para la toma de decisiones y la planificación del desarrollo de los recursos humanos.
 k) Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente al órgano de Dirección General para lograr el compromiso del personal con la visión y misión institucional.
 l) Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del Hospital.
 m) Formular el Presupuesto de gasto en lo concerniente a Recursos Humanos y alcanzar para su consolidación a nivel de Unidad Ejecutora.
 n) Administrar y mantener actualizado el aplicativo informático de recursos humanos de salud (INFORHUS) así como el Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).
 o) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia, objetivos funcionales, el control interno previo, simultáneo y posterior.
 p) Otras funciones que se le asigne.
 6.1.8.8 Cuadro de Asignación de Cargos:
 6.1.8.9 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE PERSONAL CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-147- 27 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-147- 28 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 1
 403-9-8-147- 29-32 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 4
 403-9-8-147- 33 Secretaria (o) I T1-05-675-1 1
 403-9-8-147- 34 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 8 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Implementar y supervisar el cumplimiento de las normas nacionales y regionales sobre el sistema de Personal;
 b) Supervisarla elaboración, implementación, aplicación, difusión y control de las políticas, normas y procedimientos técnico administrativas de su competencia;
 c) Administrar los procesos técnicos de pensiones, remuneraciones, escalafón, reclutamiento, selección, evaluación, promoción, categorización, permanencia y desplazamiento de personal;
 d) Supervisar la elaboracióny visar la Planilla Única de Remuneraciones (PUP)Pensiones e incentivos del personal activo y pensionista delHospital;
 e) Elaborar y actualizar el Cuadro para Asignación de Personal – Provisional, como lo dispone las normas de SERVIR;
 f) Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia;
 g) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 h) Proponer para su aprobación los perfiles de puesto que no forman parte del Manual de Perfiles de Puesto, tales como los utilizados para la contratación administrativa de servicios mientras sea aplicable o los correspondientes a los puestos con naturaleza temporal de acuerdo con la Ley 30057 y similares, así como los contemplados en la directiva 01‐2013‐SERVIR/GDSRH.
 i) Formular el Presupuesto Analítico de Personal para La aprobación por el Director;
 j) Poner Visto Bueno a resoluciones directorales sobre desplazamientos depersonal, nombramiento, contratos por reemplazo, vacacionesComités y/o Comisiones; bonificaciones y benefícios;
 k) Mantener actualizado el aplicativo informático de recursos humanos de salud (INFORHUS) así como el Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).
 l) Diseñar y mejorar continuamente el proceso de desarrollo de recursos humanos;
 m) Propiciar un clima laboral de cooperación y trabajo en equipo;
 n) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 o) Expedir resoluciones por el reconocimiento de los derechos de los servidores así como beneficios y bonificaciones por delegación;
 p) Disponer que el área correspondiente otorgue la información de los costos relacionados a RR.HH, que se requieran para la formulación de costos de los
 CARGO: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
 CODIGO:403-9-8-147 – 27 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
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 procedimientos administrativos y de los servicios, para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 q) Establecer un sistema de control previo y simultáneo;
 r) Coordinar y gestionar subsidios, afiliaciones y otros trámites de la seguridad social;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 . Especialista administrativo I
 . Técnico Administrativo I
 . Secretaria (o) I
 . Auxiliar de Sistema Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión administrativa de la Unidad Orgánica ante el Director de la
 Oficina de Administración.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, Gobierno Regional de La Libertad, de las instituciones
 públicas y privadas, de su jurisdicción y directivos del HBT, en materia de gestión
 administrativa, gestión de los recursos humanos y gestión financiera.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Industrial, Contador Público, Economista o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses como mínimo en desarrollo de
 capacidades en eventos de Gestión Pública.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Procesar la liquidación de los expedientes de renuncias, reconocimientos de
 bonificaciones y beneficios del personal activo y cesante y formular el proyecto de resoluciones directorales y administrativas;
 b) Efectuar las modificaciones de acuerdo a la documentación en el PLH, para el pago de remuneraciones, pensiones e incentivos;
 c) Imprimir, revisar y firmar planillas, boletas de pago, reportes de pago a terceros, etc;
 d) Mantener actualizado el Modulo de Control de Planillas de Pago (MCPP);
 e) Elaborar cuadros de deudas judiciales y otros solicitados por las instancias superiores;
 f) Preparar los cuadros para la presentación de la información trimestral (programaciones de trimestre y formatos según directiva vigente);
 g) Efectuar las liquidaciones de las diferentes administradoras del Fondo de Pensiones;
 h) Cumplir la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 i) Elaborar el manual de procesos y procedimientos del área, en coordinación con el personal involucrado.
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador,
 Ingeniero Industrial o afín, Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Especialista administrativo I
 CODIGO:403-9-8-147 - 28
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Personal)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar y procesar expedientes y documentación que ingresa al área;
 b) Aplicarlas normas y los procedimientos técnicos en el desempeño de sus funciones;
 c) Sistematizar y mantener actualizado el archivo y registro de información de los recursos humanos del hospital y emitir informes escalafonarios para la toma de decisiones;
 d) Procesar información estadística sobre diferentes acciones de personal;
 e) Mantener actualizado el registro centralizado de planillas y datos de recursos humanos del Sector Público (AIRHS);
 f) Elaborar el Cuadro de Asignación de Personal – Provisional;
 g) Cumplir la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o
 equivalente; o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-147 - 29 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
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 1. Funciones específicas del cargo: a) Formular Resoluciones Administrativas en base al informe escalafonario y las
 liquidación efectuada, en cumplimiento de la normatividad en los diferentes procesos como asignación de 02 y 03 sueldos y subsidios por Fallecimiento;
 b) Confeccionar resoluciones de sanciones, según documentación e informes emitidos por las jefaturas y/o comisiones de procesos administrativos);
 c) Elaborar Resoluciones sobre desplazamientos de personal, nombramiento, contratos por reemplazo, vacaciones Comités y/o Comisiones; bonificaciones y beneficios;
 d) Participar en la elaboración de normas técnicas sobre el Sistema de Personal;
 e) Apoyar en los procesos técnicos de reclutamiento, selección, clasificación, evaluación, promoción, categorización, permanencia y desplazamiento de personal;
 f) Sistematizar y mantener actualizado el archivo y registro de información de los recursos humanos del hospital para la toma de decisión;
 g) Procesar información estadística sobre diferentes acciones de personal;
 h) Mantener actualizado el patrón de CTS y emitir mensualmente la información para la Provisión del presupuesto Mensual – Anual;
 i) Hacer el requerimiento de las declaraciones juradas del personal;
 j) Ejecutar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificación, catalogación y archivo de documentos en los legajos personales estableciendo criterios y métodos de trabajo;
 k) Cumplir la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 l) Informar al Jefe Inmediato el avance de las actividades encargadas;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o
 equivalente; o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-147 - 30 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Efectuar las modificaciones de acuerdo a la documentación en el PLH, para el pago de
 remuneraciones e incentivos;
 b) Imprimir y revisar planillas, boleta de pago, reportes de pago a terceros, medio magnético y documentos correspondientes de personal activo y cesante;
 c) Verificar el buen funcionamiento de las plataformas informáticas del sistema de remuneraciones;
 d) Elaborar y efectuar el Compromiso de planillas de pago e incentivos (AETA, Productividad) y otros, en el Sistema SIAF de acuerdo a la directiva vigente;
 e) Analizar y aplicar la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 f) Liquidar expedientes de renuncias, reconocimiento de bonificaciones y beneficios del personal activo y cesante y emitir las Resoluciones Directorales y/o Administrativas correspondientes;
 g) Otorgar información de los costos relacionados a RR.HH, que se requieran para la formulación de costos de los procedimientos administrativos y de los servicios para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 h) Vigilar la ejecución del presupuesto asignado para el pago de remuneraciones, pensiones e incentivos y otros;
 i) Mantener actualizado el módulo de gestión de Recursos Humanos (MEF).
 j) Coordinar con SBS, AFP y Terceros, para el descuento de las aportaciones de los servidores;
 k) Evaluar e Informar al Jefe Inmediato sobre el desarrollo de las actividades encomendadas;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o
 equivalente; o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-147 –31 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Participar en la elaboración de normas técnicas sobre el sistema de personal;
 b) Efectuar la ejecución de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificación, catalogación y archivo de documentos en los legajos del personal activo y cesante, estableciendo criterios y métodos de trabajo;
 c) Emitir informes escalafonarios y otros referentes al historial de los servidores y mantenerlo actualizados;
 d) Realizar la apertura de legajos a nuevo personal (Nombrado y CAS);
 e) Elaborar, distribuir y reclutar oportunamente las evaluaciones semestrales de los trabajadores;
 f) Aplicar normas y procedimientos técnicos;
 g) Elaborar las Planillas de pago de retribuciones del personal CAS;
 h) Elaborar las Planillas de pago de propinas de los Internos de Medicina;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Administración, Contabilidad o afín; o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-147 - 32 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar, revisar, registrar, distribuir los documentos de la Oficina de Personal;
 b) Establecer el procedimiento para seguimiento y archivo de documentos, (expedientes, Resoluciones, memorandos, oficios, etc.) ingresados e informar de la situación de los mismos;
 c) Orientar y atender expedientes y documentación a su cargo;
 d) Mantener actualizado el Sistema de Gestión Administrativa (SIGA – PERSONAL);
 e) Coordinar y participar en la evaluación y selección de documentos del archivo de gestión proponiendo su eliminación o transferencia al archivo pasivo;
 f) Apoyar en la elaboración de Proyectos de Contratos CAS y de PECOSAS según las necesidades de la Oficina;
 g) Proyectar y distribuir los documentos a las diferentes unidades orgánicas de acuerdo a las instrucciones de la jefatura;
 h) Coordinar con la Jefatura la programación de actividades a realizarse y mantenerlo informado sobre su desarrollo;
 i) Atender llamadas telefónicas, recibir mensajes y concertar citas;
 j) Cuidar por la seguridad y conservación de los documentos;
 k) Cumplir la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado o afín; o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Secretaria (o) I
 CODIGO: 403-9-8-147 -33 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo (Jefe de la Oficina de Personal.)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar el proceso de control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, así como los permisos y licencias que se soliciten;
 b) Recepcionar e ingresar al sistema de Control de Asistencia las licencias por asuntos personales, enfermedad, maternidad, fallecimiento, capacitación y/o comisión de servicios;
 c) Atender a los trabajadores sobre aclaraciones relacionados a la asistencia;
 d) Apoyar en la Proyección de resoluciones de programación de Guardias Hospitalarias, descuentos por las tardanzas, permisos por motivos particulares y otros;
 e) Hacer rondas para verificar la asistencia y permanencia del personal del Hospital;
 f) Recepcionar, evaluar y realizar el procesamiento de reprogramaciones cambios de turnos y otros. grabar diskette con información de reprogramaciones;
 g) Importar y revisar las marcaciones del personal de acuerdo a horario;
 h) Alcanzar la información en medio magnético (disquete o USB) para el pago de guardias hospitalarias y los descuentos por faltas, tardanzas y licencias sin goce de haber para el ingreso a la planilla única de pago;
 i) Llevar el record de las horas extras autorizados para su compensación;
 j) Elaborar fotocheck de identificación del personal;
 k) Mantener actualizado el sistema de control de asistencia en concordancia con la normatividad legal vigente;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-147 - 34 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Personal)
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 6.1.8 OFICINA DE ECONOMIA
 6.1.8.1Organigrama Estructural:
 6.1.8.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr que se cuente con los recursos económicos y financieros para cumplir con la programación del gasto del Hospital Belén de Trujillo, en el marco de las normas que regulan el proceso presupuestario del Estado.
 b) Alcanzar la ejecución presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público y efectuar el pago de obligaciones a proveedores;
 6.1.8.3Funciones:
 a) Planificar y dirigir la programación, ejecución y evaluación de los procesos técnicos del Sistema Administrativo de contabilidad;
 b) Controlar la ejecución del presupuesto asignado en función de las prioridades establecidas;
 c) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de control interno contable;
 d) Sistematizar la información contable, financiera y presupuestal para la obtención de indicadores de gestión que permitan la oportuna toma de decisiones, reportándolos periódicamente;
 e) Evaluar periódicamente la situación financiera de los resultados de la gestión presupuestal y patrimonial;
 f) Formular los estados financieros y presupuestarios;
 g) Administrar los fondos, así como aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias;
 OFICINA EJECUTIVA DE
 ADMINISTRACION
 OFICINA DE ECONOMIA
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 h) Conducir la fase de ejecución presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público y efectuar el pago de obligaciones a proveedores;
 i) Salvaguardar y mantener actualizados las fianzas, garantías, pólizas de seguros y valores que se mantienen en custodia interna y externa;
 j) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesorería y presupuesto para asegurar la eficiencia en la administración de los recursos financieros asignados al Hospital, así como proponer las directivas y normas internas necesarias;
 k) Vigilar se apliquen la modificación de precios e inclusión de nuevos procedimientos al Tarifario Institucional acordado por el Comité Técnico de Tarifas del Hospital Regional Docente de Trujillo;
 l) Elaborar, declarar y efectuar el pago de tributos;
 m) Efectuar la apertura de cuentas corrientes bancarias;
 n) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia el control interno previo y concurrente;
 m) Otras funciones que se le asigne.
 6.1.8.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.1.8.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE ECONOMIA CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-148- 35 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-148- 36 Contador II P4-05-225-2 1
 403-9-8-148- 37-40 Contador I P3-05-225-1 4
 403-9-8-148- 41-42 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2
 403-9-8-148- 43-45 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 3
 403-9-8-148- 46-50 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 5
 403-9-8-148- 51-53 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 3
 403-9-8-148- 54 Operador PAD I T2-05-595-1 1
 403-9-8-148- 55 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 21 1

Page 88
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:88 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones presupuéstales aprobadas;
 b) Coordinar y controlar la aplicación de normas técnico – administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al sistema;
 c) Analizar y dar conformidad a todos los documentos que sustentan las obligaciones de pago o desembolso de fondos elevándolos a la Oficina Ejecutiva de Administración para su autorización;
 d) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 e) Dirigir, revisar, aprobar los informes, balances, estados financieros y presupuestarios en forma mensual, trimestral y anual, a fin de ser presentados dentro de la fecha establecida para elevarlos a la Oficina Ejecutiva de Administración para su correspondiente revisión y firma;
 f) Vigilar se apliquen la modificación de precios e inclusión de nuevos procedimientos al Tarifario Institucional acordado por el Comité Técnico de Tarifas del Hospital Regional Docente de Trujillo.
 g) Disponer se salvaguarden los valores que se mantienen en custodia interna y externa;
 h) Dirigir, supervisar la correcta y oportuna administración de los fondos públicos;
 i) Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de contabilidad, tesorería y presupuesto, así como proponer las directivas y normas internas necesarias;
 j) Coordinar con el área de Informática la actualización de equipos y/o programas del sistema de contabilidad;
 k) Supervisar, controlar y revisar las tareas y funciones que ejecutan cada uno de los trabajadores bajo su mando, especialmente la precisión de los asientos contables;
 l) Coordinar el pago con las Instituciones que mantiene convenio de prestación de salud, como el Instituto de Enfermedades Neoplásicas - REN, Instituto Regional Oftalmológico-IRO, FOSPOLI, Hospital Regional Docente de Trujillo, Hospital La Noria, SOAT y las Universidades, Antenor Orrego, Cesar Vallejo y ULADECH;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre
 CARGO: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
 CODIGO: 403-9-8-148 - 35 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
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 . Contador II
 . Contador I
 . Especialista Administrativo I
 . Asistente Administrativo I
 . Técnico Administrativo II
 . Técnico Administrativo I
 . Auxiliar de Sistema Administrativo I.
 . Operador PAD I
 . Auxiliar de Sistema Administrativo I
 b) De responsabilidad: Responde por la gestión de la unidad orgánica ante el Director de
 la Oficina Ejecutiva de Administración.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Economía y
 Finanzas, Dirección General de Contabilidad Pública, Ministerio de Salud, de la Gerencia
 Regional de Salud, Gobierno Regional La Libertad y otras entidades públicas y privadas
 de su jurisdicción y directivos del Hospital, sobre aspectos relacionados con las acciones
 contables y financieras.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Analizar, proponer y establecer métodos, procedimientos y normas a emplear, para que el sistema de contabilidad del Hospital concuerde con los principios de contabilidad y el plan contable general previa coordinación con la Jefatura;
 b) Efectuar la ejecución del presupuesto asignado en coordinación con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;
 c) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesorería, presupuesto y control;
 d) Evaluar periódicamente la situación financiera de los resultados de la gestión presupuestal y patrimonial;
 e) Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna e externa;
 f) Efectuar la difusión de disposiciones, reglamentos y directivas sobre administración financiera y presupuestaria para asegurar la aplicación y cumplimiento de los procedimientos contables;
 g) Integrar el comité especial de Adquisiciones de bienes y servicios y el Comité de Adjudicación de baja de bienes de la Institución;
 h) Mantener los archivos de su área al día;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Contador II
 CODIGO: 403-9-8-148 - 36 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Coordinar y conciliar con Tesorería e Integración Contable, el cierre mensual de la Ejecución Presupuestal en el SIAF-SP para presentar a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, los reportes de la ejecución de ingresos y gastos (PRR- 01 1 0 y PRR 0200);
 b) Realizar la fase de devengado de las órdenes de compra y de servicio en el registro administrativo a través del entorno SIAF-SP;
 c) Comprometer en el SIAF-SP hasta el monto asignado, las planillas de viáticos, movilidad y propinas, teniendo en cuenta para su afectación la fuente de financiamiento y la cadena presupuestal del gasto, transmitir vía correo electrónico para su aprobación;
 d) Coordinar y conciliar con Integración Contable el cierre mensual de la Información Financiera y Presupuestal en el entorno SIAF-SP;
 e) Verificar y coordinar con Integración Contable, la conciliación de la ejecución de ingresos y gastos, a través del reporte del Balance de Ejecución presupuestal (EP-1) en forma mensual, trimestral y Semestral;
 f) Procesar las certificaciones presupuestales de los gastos ejecutados directamente en la Unidad de Economía;
 g) Procesar el calendario de pagos mensual en el SIAF-SP, por fuente de financiamiento y solicitar ante tesoro público su aprobación;
 h) Procesar las ampliaciones de calendario de pago en el SIAF-SP, preparar oficio y remitir al Ministerio de Economía y finanzas (Tesoro Público) para su aprobación correspondiente;
 i) Elaborar el reporte mensual de los gastos en la meta de farmacia para reponer vía carta orden a la fuente de financiamiento RDR;
 j) Aperturar en el SIAF-SP el fondo para pagos en efectivo mediante Caja Chica, teniendo en cuenta la Resolución Directoral que aprueba el Monto máximo asignado para el manejo de dicho fondo;
 k) Verificar que los comprobantes de pago que emiten los proveedores y/o beneficiarios, cumplan con los requisitos que establece el Reglamento establecido por la SUNAT y las Normas y Directivas de Tesorería;
 l) Observar y cumplir los requisitos que establece la Directiva que aprueba el Otorgamiento de Vales Provisional para compras urgentes y de rápida rendición, mediante el fondo de caja chica;
 m) Observar y cumplir con el instructivo de la Directiva de Rendición del fondo Para Pagos en Efectivo mediante Caja Chica;
 CARGO: Contador I
 CODIGO: 403-9-8-148 - 37 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 n) Realizar la rendición del fondo para pagos en efectivo en forma oportuna y coordinar con tesorería para su reposición;
 o) Registrar en el SIAF-SP el Compromiso y Devengado de la rendición y reposición del fondo para su autorización de Giro;
 p) Coordinar y reportar en forma mensual la información de gastos de caja chica por centros de costos, Viáticos y movilidades locales por cada TAP;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo;
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Analizar, proponer y establecer métodos, procedimientos y normas a emplear, para que el sistema de contabilidad del Hospital que concuerde con los principios de contabilidad y el plan contable general previa coordinación con la Jefatura;
 b) Coordinar y conciliar con Tesorería e Integración Contable, el cierre mensual de la Ejecución Presupuestal en el SIAF-SP para presentar a Oficina de Planeamiento Estratégico, los reportes de la ejecución de ingresos y gastos (PRR-0110 y PRR 0200);
 c) Realizar la fase de Devengado de las órdenes de compra y de servicio en el registro administrativo a través del Entorno SIAF-SP;
 d) Comprometer en el SIAF-SP hasta el monto asignado, las planillas de viáticos, movilidad y propinas, teniendo en cuenta para su afectación la fuente de financiamiento y la cadena presupuestal del gasto, transmitir vía correo electrónico para su aprobación;
 e) Coordinar y conciliar con Integración Contable el cierre mensual de la Información Financiera y Presupuestal en el entorno SIAF-SP;
 f) Verificar y coordinar con Integración Contable, la conciliación de la ejecución de ingresos y gastos, a través del reporte del Balance de Ejecución presupuestal (EP-1) en forma mensual, trimestral y Semestral;
 g) Procesar las certificaciones presupuestales de los gastos ejecutados directamente en la Unidad de Economía;
 h) Procesar el calendario de pagos mensual en el SIAF-SP, por fuente de financiamiento y solicitar ante tesoro público para su aprobación;
 i) Procesar las ampliaciones de calendario de pago en el SIAF-SP, preparar oficio y remitir al Ministerio de Economía y finanzas (Tesoro Público) para su aprobación correspondiente;
 j) Elaborar el reporte mensual de los gastos en la meta de farmacia para reponer vía carta orden a la fuente de financiamiento RDR;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Contador I
 CODIGO: 403-9-8-148 - 38 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Custodiar los fondos, así como apertura y vigilar el manejo de cuentas bancarias;
 b) Recepcionar los ingresos de fondos de las diversas cajas con sus documentos sustentatorios y valores, para ser depositados en las cuentas corrientes bancarias del hospital, en el plazo establecido por las normas y las medidas de seguridad pre-establecidas;
 c) Atender y controlar los reclamos por devoluciones, en el sistema de caja acorde con los dispositivos legales vigentes;
 d) Verificar la entrega de los fondos diarios de las cajas contengan la documentación sustentatoria y que se encuentren de acuerdo a las normas vigentes y a los fondos recibidos como son: Parte Diario de Recaudación, Consolidado de servicio y farmacia, Comprobantes de venta, devoluciones u otros.
 e) Realizar el depósito de la recaudación del día dentro de las 24 horas a través de la Empresa encargada del traslado de valores y archiva los documentos sustentatorios de las recaudaciones de ingreso (parte diario, recibos de ingresos, papeletas de depósitos y otros) ;
 f) Registrar los ingresos en el Modulo Administrativo SIAF-SP en su fase de recaudado y controlar los gastos en su fase de devengado, autorización de giro y pagado del Sistema de Integración Administrativa Financiera del Sector Público-Ministerio de economía y finanzas (SIAF-MEF) y sistematizar la información respectiva;
 g) Realizar pagos a la SUNAT de aportaciones del trabajador (Es salud, caja de pensiones, es salud vida, retenciones de 4ta. Y 5ta. Categoría);
 h) Ingresar en el PDT en el módulo 626 las retenciones del 6% que se retienen a Proveedores, realizar pagos a la SUNAT de retenciones del 6% y declarados Mensualmente de acuerdo a la fechas del RUC.;
 i) Realizar pagos al banco de la Nación de Retención por Detracción a Proveedores;
 j) Revisar la documentación fuente que sustenta las operaciones financieras de Ingreso y egresos de fondos;
 k) Efectuar arqueos sorpresivos a las diferentes cajas y al Fondo fijo para Caja Chica;
 l) Recepcionar, custodiar y mantener cronológicamente ordenada las cartas de Garantía de las entidades con quienes tiene convenios y/o contratos la Institución;
 m) Visar y Firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos por la entidad;
 n) Preparar planilla de viáticos por capacitaciones y/o comisiones de servicios;
 CARGO: Contador I
 CODIGO: 403-9-8-148 - 39 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 o) Preparar oficios por alimentos para ser certificados por el banco de la nación y/o para ser enviados al poder judicial;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones presupuéstales aprobadas;
 b) Cumplir con los dispositivos, reglamentos y directivas sobre administración financiera y presupuestal;
 c) Participar en la elaboración de un adecuado manual de procedimientos de las operaciones mediante un sistema de control interno contable;
 d) Elaborar, visar y presentar los estados financieros y presupuestarios a las instancias superiores;
 e) Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna e externa;
 f) Aplicar la modificación de precios e inclusión de nuevos procedimientos al Tarifario Institucional acordado por el Comité Técnico de Tarifas del Hospital Regional Docente de Trujillo.
 g) Supervisar la correcta y oportuna administración de los fondos públicos;
 h) Observar las normas y procedimientos de contabilidad, tesorería y presupuesto, así como proponer las directivas y normas internas necesarias en el cumplimiento de sus funciones;
 i) Lograr que se establezca en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia, el control interno, previo, simultáneo y posterior;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Contador I
 CODIGO: 403-9-8-148 – 40 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Cumplir con los reglamentos, normas, procedimientos y dispositivos legales vigentes del Sistema de contabilidad Gubernamental;
 b) Contabilizar en el SIAF los Registros de Gastos en sus Fases de devengado y girado, en las ventanas de contabilización devengados, con autorización de giro e ingresos a caja para su devolución a favor del Tesoro Público con T-6 (que se encuentra dentro del icono contabiliza): Planillas de Remuneraciones, de pensiones, de CAS por toda Fuente de financiamiento, planillas de Incentivos por todas las fuentes de financiamiento y planillas complementarias.
 c) Elaborar notas de contabilidad de provisiones de gasto de CTS, sentencias judiciales bonificaciones, beneficios, subsidios, retenciones y otros que deriven de sus funciones;
 d) Elaborar en forma mensual el cuadro de los pagos pendientes no Judiciales de activos y pensionistas de las bonificaciones, beneficios gratificación por tiempo de servicio, Subsidio por fallecimiento y otros;
 e) Analizar y elaborar los analíticos de saldos de balance de comprobación de los ingresos y gastos, según las cuentas contables;
 f) Contabilizar en el SIAF los registros de ingresos en sus fases de determinado y recaudado;
 g) Conciliar y verificar saldos con el Área de Presupuesto (ingresos), Área de Tesorería (conciliaciones bancarias facturación de altas, cuentas de cobranza dudosa)
 h) Clasificar, archivar y custodiar los documentos sustentatorios;
 i) Imprimir los analíticos y documentos que sustentes los Estados Financieros;
 j) Organizar (en físico) los Estados Financieros mensuales para su presentación al Gobierno Regional;
 k) Registrar, procesar y consolidar semestralmente las operaciones y/o transacciones realizadas con entidades del Estado (SEDALIB, Hidrandina, Editora Perú, Ministerio de salud, Hospitales e institutos, OSCE, Contraloría de la República, etc.) en el modulo contable utilizando el aplicativo de la pág. Web del MEF;
 l) Enviar oficios y consolidados a cada entidad y/o empresa para su verificación;
 m) Recepcionar documentos y/o órdenes de compra y servicio, emitidas por la Oficina de Logística;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Especialista Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 - 41 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración
 o afín, Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Procedimientos y Dispositivos legales vigentes del Sistema de Tesorería;
 b) Registrar en el sistema de administración financiera (SIAF) la fase de devengado de las planillas de remuneraciones, pensiones, subsidios, cartas órdenes y otros;
 c) Elaborar manualmente los giros de los cheques de las planillas de remuneración y pensiones, subsidios, cartas órdenes y otros por fuentes de financiamiento (RO, RDR, SIS), adjuntando la documentación sustentatoria;
 d) Elaborar comprobantes de pagos de remuneraciones de pensiones, CAS y Otros;
 e) Hacer el requerimiento oportuno al Área de Información Contable, se continúe con el proceso de la planillas de remuneraciones, pensiones y CAS;
 f) Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (cheques, comprobantes de pagos y otros);
 g) Coordinar con los integrantes del equipo de Tesorería;
 h) Remitir al área de Control Previo los comprobantes de pago con la documentación sustentatoria;
 i) Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (cheques, comprobantes de pagos y otros);
 j) Proteger los bienes bajo a su cargo;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración
 Economista o afín, Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Especialista Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 -42 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Procesar los recibos de ingresos diarios y digitar en el módulo SIAF los recibos de ingresos;
 b) Mantener el archivo ordenado cronológicamente de los recibos de ingresos.
 c) Distribuir los formatos impresos y útiles de escritorio a las cajas de consulta externa y emergencia;
 d) Recepcionar los cheques girados, conjuntamente con los comprobantes de pago y documentación sustentatorio respectiva; monitorear en el SIAF su conformidad para el pago correspondiente;
 e) Digitar en el SIAF la fecha de pago de los comprobantes de pago en forma diaria;
 f) Distribuir y Cobrar facturas a las diferentes instituciones y aseguradoras que tiene convenio con el hospital Belén de Trujillo;
 g) Registrar en el libro compras;
 h) Elaborar mensualmente el pedido de necesidades de la unidad;
 i) Efectuar el pago al personal contratado bajo toda modalidad y el pago de internos;
 j) Elaborar y presentar oportunamente el COA – SUNAT;
 k) Estampar el sello fechador en los comprobantes de pago y en las facturas, y mantenerlo ordenado cronológicamente;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Ciencias Económicas, Ciencias
 Administrativas o afín; o Título Universitario de Licenciado en Administración,
 Contador Público, Economista o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 a) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Asistente Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 -43 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Evaluar expedientes de pacientes por convenios para la emisión de liquidaciones;
 b) Elaborarlas facturas de acuerdo a las liquidaciones y a nombre las empresas o instituciones de los convenios;
 c) Coordinar constantemente con el equipo de tesorería y el Área de Información Contable para conciliar las facturas por cobrar;
 d) Elaborar Informes y liquidaciones de los usuarios;
 e) Emitir las liquidaciones de los servicios que presta el Hospital para la recaudación de los fondos (aseguradoras, Es Salud y otros);
 f) Alcanzar Sugerencia a la Jefatura para mejorar el Servicio;
 g) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Procedimientos y Dispositivos legales vigentes del Sistema de Tesorería;
 h) Efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales, con los titulares de las empresas que tienen convenio con el Hospital Belén de Trujillo;
 i) Recepcionar las papeletas de altas de los pacientes hospitalizados de Gineco Obstetricia y emitir los Estados de Cuentas;
 j) Custodiar y dar seguridad a los documentos Valorados (facturas, liquidaciones y otros);
 k) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas;
 l) Orientar sobre trámites y situación de expedientes a los usuarios que concurren al hospital en lo que se refiere a su Estado de Cuenta;
 m) Proteger los bienes bajo su cargo;
 n) Elaborar reportes trimestrales semestrales y anuales de exoneraciones de pacientes hospitalizados;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2.Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Ciencias Económicas, Ciencias Administrativas
 o afín; o Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador Público,
 Economista o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el carago: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades, en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
 CARGO: Asistente Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148- 44 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Evaluar expedientes de pacientes por convenios para la emisión de liquidaciones;
 b) Elaborarlas facturas de acuerdo a las liquidaciones y a nombre las empresas o instituciones de los convenios;
 c) Coordinar constantemente con el equipo de tesorería y el Área de Información Contable para conciliar las facturas por cobrar;
 d) Elaborar Informes y liquidaciones de los usuarios;
 e) Emitir las liquidaciones de los servicios que presta el Hospital para la recaudación de los fondos (aseguradoras, Es Salud y otros);
 f) Alcanzar Sugerencia a la Jefatura para mejorar el Servicio;
 g) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Procedimientos y Dispositivos legales vigentes del Sistema de Tesorería;
 h) Efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales, con los titulares de las empresas que tienen convenio con el Hospital Belén de Trujillo;
 i) Recepcionar las papeletas de altas de los pacientes hospitalizados de Gineco Obstetricia y emitir los Estados de Cuentas;
 j) Custodiar y dar seguridad a los documentos Valorados (facturas, liquidaciones y otros);
 k) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas;
 l) Orientar sobre trámites y situación de expedientes a los usuarios que concurren al hospital en lo que se refiere a su Estado de Cuenta;
 m) Proteger los bienes bajo su cargo;
 n) Elaborar reportes trimestrales semestrales y anuales de exoneraciones de pacientes hospitalizados;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2.Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Ciencias Económicas, Ciencias Administrativas
 o afín; o Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador Público,
 Economista o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el carago: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades, en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
 CARGO: Asistente Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-148- 45 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por Servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Realizar el Conteo del dinero y entregar diariamente el reporte de la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 f) Registrar el Ingreso manualmente a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 g) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante turnos de noche, domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 h) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informes;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-148 – 46 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por Servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Realizar el Conteo del dinero y entregar diariamente el reporte de la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 f) Registrar el Ingreso manualmente a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 g) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante turnos de noche, domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 h) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informes;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-148 – 47 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por Servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Realizar el Conteo del dinero y entregar diariamente el reporte de la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 f) Registrar el Ingreso manualmente a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 g) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante turnos de noche, domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 h) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informes;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO:403-9-8-148 – 48 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por Servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Realizar el Conteo del dinero y entregar diariamente el reporte de la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 f) Registrar el Ingreso manualmente a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 g) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante turnos de noche, domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 h) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informes;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-148 – 49 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por Servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Realizar el Conteo del dinero y entregar diariamente el reporte de la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 f) Registrar el Ingreso manualmente a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 g) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante turnos de noche, domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 h) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informes;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-148 – 50 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la oficina de Economía)
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 1. Funciones específicas del cargo:
 a) Contabilizar el compromiso anual en el Módulo Contable SIAF – SP;
 b) Contabilizar en el Módulo Contable SIAF- SP, los registros Administrativos del Tipo de Operación: Encargo Interno de Viáticos, Gasto – Fondo Fijo para Caja Chica, Gasto – Adquisición de Bienes y Servicios y Gasto – Fondo Caja Chica (Rendición y Reembolso); en sus fases: Comprometido, devengado, girado, pagado, rendido.
 c) Recepcionar de la Oficina de Logística las Órdenes de Compra, Órdenes de Servicio, Notas de Entrada de Bienes al Almacén (NEAS) y verificar la respectiva sustentación;
 d) Elaborar la hoja de trabajo de entrada de bienes al almacén de bienes corrientes, conciliar los saldos con el Área de Información de la Oficina de Logística para la elaboración del Resumen Contable del Almacén (emitido por Logística) y elaborar la nota contable respectiva;
 e) Elaborar la hoja de trabajo de entrada de bienes de capital, conciliarlos con el Área de Control Patrimonial;
 f) Digitar, procesar y reportar en el entorno SIAF – SP las Notas Contables de las Operaciones Complementarias (Mensuales, Trimestrales, Semestrales y de Cierre de Ejercicio). Aplicando correctamente los códigos de la tabla de operaciones del módulo consultas del SIAF – SP. reportar;
 g) Procesar el Cierre Financiero y Presupuestal en el Módulo Contable SIAF – SP para el cierre mensual;
 h) Reportar el Balance de Comprobación mensualmente;
 i) Digitar y reportar los análisis de las cuentas del Balance de Comprobación Mensual, así como las ecuaciones probatorias del paralelismo y simultaneidad contable entre cuentas patrimoniales y presupuestarias;
 j) Reclasificar y procesar los saldos de las cuentas contables para el cierre mensual, trimestral, semestral y anual;
 k) Reportar los Estados Financieros y Presupuestario para el cierre mensual, trimestral, semestral y anual y sus hojas de trabajo;
 l) Recepcionar de la Oficina de Logística/Área de Control Patrimonial los reportes correspondientes a Depreciaciones de Infraestructura, Activo Fijo e Intangibles;
 m) Elaborar y reportar la Hoja de Conciliación de Saldos de Balance Presupuestal y Financiero para el cierre mensual de la Fuente de Financiamiento R.D.R. y de Transferencias (S.I.S.);
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 - 51 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 n) Elaborar y reportar la Hoja de Conciliación de Cuentas de Enlace con los saldos de las cuentas de Balance de Comprobación para cierre mensual, trimestral, semestral y anual;
 o) Conciliar y verificar los saldos presupuestales del Balance de Comprobación con la información presupuestaria emitida por el Área de Presupuesto y Caja Chica para el cierre mensual, trimestral, semestral y anual;
 p) Analizar, conciliar y reportar el listado de ejecución del gasto por grupo genérico del Módulo Administrativo - SP con el Estado de Ejecución del Presupuesto de Ingresos y Gastos (EP- 1) del Módulo Contable -SP para cierre mensual;
 q) Conciliar con el Área de Tesorería los Fondos de la Fuente de Financiamiento de Tesoro Público (R.O.);
 r) Procesar el Módulo de Conciliación de Operaciones SIAF, coordinar diferencias de existir y transmitir vía correo electrónico;
 s) Conciliar los registros auxiliares con los saldos de las cuentas contables en forma mensual y para el Cierre de los Libros Principales al finalizar el ejercicio;
 t) Reportar del Módulo Administrativo: - Operaciones Pendientes por Fuente de Financiamiento. - Conciliaciones de Cuentas de Enlace para cierre mensual y trimestral. - Informe de Papeletas de Depósito TP (T-6). - Listado de Operaciones sin Cheque TP (Documento “082”). - Documentos Emitidos Anulados. - Pagados de la Fuente Financiamiento. R.O.
 u) Editar, analizar, justificar y reportar la información anual (Estados Financieros: Balance General, Estado de Gestión, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo de Efectivo; Anexos Financieros: AF-1, AF-2, AF-2A, AF-3, AF-4, AF-5, AF-6, AF-7, AF-9, AF-10, AF-11, AF-12, AF-13; Estados Presupuestarios: EP-1, EP-2, EP-3, EP-4, PP-1, PP-2, HTRI, HTRG; Información Adicional: HT-1, OA-1, OA-4, OA-5, OA-6, OA-7) procesadas en el Módulo SIAF – SP, para el cierre del ejercicio;
 v) Revelar y reportar Nota a los Estados Financieros de las cuentas contables que deriva el 5to ítem;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, o afín, o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Sellar las recetas médicas pendientes de pago que están autorizados por Servicio Social, por el Comité de Exoneración, el Director del Hospital o de los pacientes que pertenecen al SIS, SOAT o convenios vigentes con el hospital;
 b) Registrar diariamente en el Sistema de Caja los pendientes de pago de pacientes hospitalizados y de emergencia que van a ser hospitalizados;
 c) Buscar y/o verificar en el Sistema Galenos las Historias Clínicas de los pacientes que no tienen Historias Clínicas en el Sistema de Caja, para su hospitalización;
 d) Recepcionar las papeletas de altas de los pacientes hospitalizados y emitir los estados de cuentas.
 e) Coordinar constantemente con las Unidades de Servicio Social, Sala de Operaciones, Banco de Sangre, Laboratorio, Farmacia, Seguros y otros servicios, sobre las cuentas de los pacientes hospitalizados;
 f) Recepcionar las papeletas de altas de pacientes hospitalizados y emitir e Estado de Cuenta;
 g) Conciliarlas papeletas de alta emitidas por cuentas corrientes con las del Servicio de Vigilancia para controlar que los pacientes efectúen los pagos pertinentes por los servicios prestados;
 h) Efectuar la separación de cuentas de los pacientes beneficiados por el Seguro Integral de Salud (SIS) y/o Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito (SOAT);
 i) Depurar documentos para el archivo, proponiendo su eliminación y archivamiento pasivo;
 j) Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (liquidaciones con papeletas de altas y otros)
 k) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas;
 l) Orientar a los usuarios sobre el tramite y situación de los estados de cuentas;
 m) Emisión de expedientes para las liquidaciones de los pacientes por convenios y de pacientes JAR FOSPOLI;
 n) Elaboración de facturas previa evaluación de expedientes;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 -52 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Economía)
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 2.Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar. c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Sellar las recetas médicas pendientes de pago que están autorizados por Servicio Social, por el Comité de Exoneración, el Director del Hospital o de los pacientes que pertenecen al SIS, SOAT o convenios vigentes con el hospital;
 b) Registrar diariamente en el Sistema de Caja los pendientes de pago de pacientes hospitalizados y de emergencia que van a ser hospitalizados;
 c) Buscar y/o verificar en el Sistema Galenos las Historias Clínicas de los pacientes que no tienen Historias Clínicas en el Sistema de Caja, para su hospitalización;
 d) Recepcionar las papeletas de altas de los pacientes hospitalizados y emitir los estados de cuentas.
 e) Coordinar constantemente con las Unidades de Servicio Social, Sala de Operaciones, Banco de Sangre, Laboratorio, Farmacia, Seguros y otros servicios, sobre las cuentas de los pacientes hospitalizados;
 f) Recepcionar las papeletas de altas de pacientes hospitalizados y emitir e Estado de Cuenta;
 g) Conciliarlas papeletas de alta emitidas por cuentas corrientes con las del Servicio de Vigilancia para controlar que los pacientes efectúen los pagos pertinentes por los servicios prestados;
 h) Efectuar la separación de cuentas de los pacientes beneficiados por el Seguro Integral de Salud (SIS) y/o Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito (SOAT);
 i) Depurar documentos para el archivo, proponiendo su eliminación y archivamiento pasivo;
 j) Custodiar y dar seguridad a los documentos valorados (liquidaciones con papeletas de altas y otros)
 k) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas;
 l) Orientar a los usuarios sobre el tramite y situación de los estados de cuentas;
 m) Emisión de expedientes para las liquidaciones de los pacientes por convenios y de pacientes JAR FOSPOLI;
 n) Elaboración de facturas previa evaluación de expedientes;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-148 -53 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Economía)
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 2.Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración, o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar. c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la planificación de las actividades informáticas de la institución;
 b) Desarrollar, diseñar y producir materiales de comunicación audiovisual en medio digital,
 c) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de información;
 d) Desarrollar y mantener un Banco de Datos de la Oficina;
 e) Reparar los equipos en primera instancia y dar su opinión técnica;
 f) Asegurar el almacenamiento ordenado y efectivo de la biblioteca de datos (incluyendo el respaldo (“back-up”), restauración (“restore”);
 g) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 h) Participar en la ejecución y evaluación de las actividades del sistema de Informática
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional Técnico en Computación o afín, o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Operador PAD I
 CODIGO:403-9-8-148 - 54 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recaudar los ingresos de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos, cobro de medicamentos y otros;
 b) Emitir recibos por ingreso de atención a pacientes por servicios de atención médica, procedimientos y otros;
 c) Devolver dinero por servicios no prestados y que fueron cancelados en nuestra Institución;
 d) Reportar diariamente y detallado por servicios y farmacia del Sistema de Caja sobre la Recaudación durante el turno;
 e) Contar el dinero de acuerdo reporte de recaudación;
 f) Entregar diariamente la recaudación al Área de Tesorería Principal;
 g) Ingresar manual a pacientes que deben ser hospitalizados en turno tarde, noche, domingos y feriados;
 h) Recepcionar y digitar los pendientes de pago durante las noches. Domingos y feriados en apoyo a las unidades Laboratorio, central esterilización. Banco de sangre, rayos x, etc;
 i) Dar información a los pacientes de la consulta en apoyo a Informe;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-148 - 55 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Economía)
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 6.1.9 OFICINA DE LOGISTICA
 6.1.9.1 Organigrama Estructural
 6.1.9.2 Objetivos Específicos:
 a) Garantizar el abastecimiento de bienes y prestación de servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos para el funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos estratégicos y funcionales del hospital.
 b) Implantar un sistema de un control patrimonial de bienes muebles e inmuebles
 6.1.9.3 Funciones:
 a) Abastecer los bienes, prestación de servicios y ejecución de obras en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos, para el funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos y metas establecidas.
 b) Establecer los mecanismos de supervisión del cumplimiento de los contratos de adquisición de bienes, prestación de servicios y ejecución de obras.
 c) Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios asistenciales y administrativos.
 d) Mantener la seguridad, calidad y conservar en buen estado los bienes almacenados.
 e) Brindar información de los costos relacionados a bienes y servicios, que se requieran para la formulación de costos de los servicios y procedimientos administrativos para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 f) Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles.
 g) Programar y contratar el equipamiento y adecuación de la
 OFICINA DE LOGISTICA
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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 infraestructura e instalaciones.
 h) Cumplir con la normatividad técnica y legal de abastecimiento de vienes prestación de servicios, equipamiento e infraestructura;
 i) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia los objetivos funcionales, el control interno previo, simultáneo y posterior;
 j) Otras funciones que se le asigne.
 6.1.9.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.1.9.5 Descripción de los Cargos:
 CODIGO DE IDENTIFICACION
 OFICINA DE LOGISTICA CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-149- 56 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-149- 57-59 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 3
 403-9-8-149- 60 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-149- 61 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1
 403-9-8-149- 62-68 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 7
 403-9-8-149- 69-70 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 15 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dirigir, organizar, dirigir supervisar y coordinar actividades inherentes a los procesos de programación, obtención, almacén, patrimonio y servicios generales, a fin de atender las necesidades de bienes y servicios oportunamente a las unidades orgánicas del hospital para el cumplimento de metas;
 b) Conducir la formulación y ejecución del Plan Anual de Contrataciones del hospital, en concordancia con las actividades y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y basándose en los cuadros de necesidades presentados por las unidades orgánicas respectivas;
 c) Supervisar la formulación y consolidación del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado de bienes y servicios, dentro del marco y límites de las asignaciones presupuestales y estructura programática autorizadas;
 d) Revisar y aprobar los documentos de gestión del Sistema de Abastecimiento (Plan Anual de Contrataciones, Inventarios, etc.) y proyectar resoluciones de su competencia;
 e) Participar en la formulación y programación del ante proyecto de presupuesto;
 f) Visar documentos en casos de donaciones, transferencias, etc;
 g) Firmar las órdenes de compra y servicio provenientes de los procesos de selección, conforme a las actas de otorgamiento y documentación sustentatoria generadas por el comité especial y de adquisición;
 h) Disponer de otorgue la información de los costos relacionados a bienes y servicios, que se requieran para la formulación de costos de los servicios y procedimientos administrativos para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 i) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 j) Formular y presentar informes de gestión mensual, trimestral y semestral, relacionados con el sistema y la normatividad, según corresponda;
 k) Supervisar la elaboración de los expedientes de contratación de los procesos de selección de Licitaciones Públicas, Adjudicaciones Directa Pública y Selectiva, Concursos Públicos;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene mando directo sobre:
 CARGO :Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
 CODIGO:403-9-8-149 - 56 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
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 . Especialista Administrativo I
 . Asistente Administrativo I
 . Técnico Administrativo II
 . Técnico Administrativo I
 . Auxiliar de Sistema Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Jefe de la Oficina Ejecutiva de
 Administración.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, del OSCE, de la SBE, de las instituciones públicas y privadas,
 de su jurisdicción y directivos del Hospital, en materia de su competencia.
 3. Requisitos Mínimos del cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Industrial Contador, Economista o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Realizar el seguimiento de las solicitudes de cotización enviadas a los proveedores desde
 la confirmación de las mismas (vía e-mail, fax y courier), hasta la recepción de las respectivas respuestas;
 b) Coordinar con el área usuaria y solicitar su opinión con respecto a las cotizaciones de los proveedores para su validación, de acuerdo al requerimiento solicitado;
 c) Recepcionar y verificar el requerimiento del área usuaria (bienes y servicios que se encuentre conforme a lo programado en el Plan anual de contrataciones (PAC);
 d) Verificar las especificaciones técnicas o términos de referencia, así como toda aquella información adicional relevante haya sido correctamente consignada en el requerimiento del área;
 e) Elaborar solicitudes de cotización (precios referenciales) a los proveedores, consultar la información registrada en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) sobre contrataciones similares realizadas por el Hospital y por otras entidades del sector Público y consultar sobre contrataciones similares realizadas a instituciones privadas;
 f) Elaborar el cuadro en formato Excel, en la que se incluirá toda la información que será empleada para la determinación del valor referencial de los procesos de selección (Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado);
 g) Solicitar a los diferentes Centros de Costos el requerimiento y seguimiento a los diferentes usuarios para que se remitan el cuadro de necesidades de bienes y servicios;
 h) Ingresar en el Sistema Integrado de Administración Financiera SIGA) la elaboración del Cuadro de Necesidades para la fase de requerido y programado;
 i) Participar en la catalogación de bienes y servicios, en el SIGA y el directorio de proveedores y control de bienes sistema kardex;
 j) Ingresar en el PAC en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIGA) de los diferentes procesos a convocarse dentro del año presupuestal;
 k) Actualizar el catálogo del SIGA en lo concerniente a los precios a fin de que se programe en las metas estratégicas del PPR;
 l) Participar en la formulación del plan anual de adquisiciones basándose en los requerimientos en sus etapas de recepción, depuración, análisis y consolidación;
 m) Programar la atención de los requerimientos según el cronograma del plan anual, estableciendo criterios de organización y clasificación por modalidades de adquisición;
 n) Elaborar el cuadro de programación del gasto de bienes y servicios y pasar al área de Adquisiciones para su compra;
 CARGO :Especialista Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-149 - 57 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 o) Evaluar y determinar el tipo de proceso de selección considerando la viabilidad económica, técnica y administrativa;
 p) Actualizar el Catálogo de Bienes y servicios del SIGA-ML, con los ítems creados a nivel nacional;
 q) Participar en la elaboración de los cuadros de obtención para la adquisición de bienes y servicios, asignándole según corresponda las partidas presupuestales y metas;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Economista o
 Contador Público, o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar en el módulo SIGA-MEF, los ítems adjudicados en los procesos de selección de Licitaciones, Concursos Públicos, Adjudicaciones Directas y Selectivas de Menor Cuantía;
 b) Realizar la formulación de los contratos de compra-venta de bienes y servicios de los diferentes procesos y sus respectivas adendas;
 c) Ingresar al SEACE, la información de los procesos de selección de Menor Cuantía, desde la convocatoria hasta el otorgamiento de la buena pro y elaboración de contratos;
 d) Distribuir las solitudes de cotizaciones a los proveedores y recepción en sobre cerrado;
 e) Registrar los contratos de bienes y servicios en el SIGA y actualizar en el libro de registros de contratos;
 f) Coordinar con el Área de Información sobre la ejecución presupuestaria en las distintas fuentes, metas y específicas, por bienes y servicios, para los efectos de la programación correspondiente al mes;
 g) Verificar la documentación presentada por el postor previa a la firma del contrato, dentro de los plazos establecidos por ley;
 h) Brindar información de los costos relacionados a bienes y servicios, que se requieran para la formulación de costos de los servicios y procedimientos administrativos y de los servicios o procedimientos de salud para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 i) Realizar el extorno y liberación presupuestal de las órdenes de compra y servicio;
 j) Realizar el seguimiento de Órdenes de Compra, Servicio y Cartas Fianzas.
 k) Registrar las cartas fianzas de no retenciones en un libro, consignando los datos correspondientes y llevar el control de su devolución;
 l) Archivar toda la documentación que se emite y recibe;
 m) Coordinar con programación para certificación presupuestal de los contratos.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimo del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Industrial Contador Público, Economista o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Especialista Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 – 58 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar en el módulo SIGA-MEF, los ítems adjudicados en los procesos de selección de Licitaciones, Concursos Públicos, Adjudicaciones Directas y Selectivas de Menor Cuantía;
 b) Realizar la formulación de los contratos de compra-venta de bienes y servicios de los diferentes procesos y sus respectivas adendas;
 c) Ingresar al SEACE, la información de los procesos de selección de Menor Cuantía, desde la convocatoria hasta el otorgamiento de la buena pro y elaboración de contratos;
 d) Distribuir las solitudes de cotizaciones a los proveedores y recepción en sobre cerrado;
 e) Registrar los contratos de bienes y servicios en el SIGA y actualizar en el libro de registros de contratos;
 f) Coordinar con el Área de Información sobre la ejecución presupuestaria en las distintas fuentes, metas y específicas, por bienes y servicios, para los efectos de la programación correspondiente al mes;
 g) Verificar la documentación presentada por el postor previa a la firma del contrato, dentro de los plazos establecidos por ley;
 h) Brindar información de los costos relacionados a bienes y servicios, que se requieran para la formulación de costos de los servicios y procedimientos administrativos y de los servicios o procedimientos de salud para su incorporación y/o actualización del TUPA y el tarifario institucional;
 i) Realizar el extorno y liberación presupuestal de las órdenes de compra y servicio;
 j) Realizar el seguimiento de Órdenes de Compra, Servicio y Cartas Fianzas.
 k) Registrar las cartas fianzas de no retenciones en un libro, consignando los datos correspondientes y llevar el control de su devolución;
 l) Archivar toda la documentación que se emite y recibe;
 m) Coordinar con programación para certificación presupuestal de los contratos.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimo del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Industrial Contador Público, Economista o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Especialista Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 –59 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la etapa de Planificación del presupuesto institucional para el siguiente ejercicio presupuestal;
 b) Supervisar y coordinar la emisión y suscripción de órdenes de compra y de servicio;
 c) Coordinar con los Comités para cumplir con los tiempos del Proceso de Selección;
 d) Establecer instrumentos, herramientas e instructivos que permitan la implementación de la política en el proceso de emisión de órdenes de compra y servicio de los diferentes procesos;
 e) Manejar el software del SIGA en el módulo de procesos de selección y adquisiciones para la integración de la información logística de abastecimiento para generar las cotizaciones de los diferentes procesos;
 f) Manejar el SEACE para recabar información concerniente a los procesos de selección.
 g) Coordinar los compromisos en el SIAF, de las órdenes de compra y servicio;
 h) Elaborar informes de gestión sobre los procesos de selección;
 i) Elaborar las liquidaciones de las órdenes de servicio según lo establecido en la normatividad vigente;
 j) Supervisar el cumplimiento de la emisión de las órdenes de compra y servicio de acuerdo a lo programado;
 k) Preparar respuesta de los documentos recibidos del área;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Ciencias Económicas, Ciencias Administrativas
 o afín; o Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador Público,
 Economista o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Asistente Administrativo I
 CODIGO : 403-9-8-149 - 60 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I(Jefe de la Oficina de Logística)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Coordinar, supervisar y controlar las actividades inherentes a los procesos de registro y control de los bienes muebles que conforman el patrimonio-mobiliario institucional;
 b) Conducir la formulación de normas de procedimientos, instrumentos, técnicas que permitan la optimización de los procesos y subprocesos de control patrimonial;
 c) Supervisar y conducir la ejecución y levantamiento de los inventarios físicos ambientales y de asignación en uso de los bienes muebles y activos fijos, aplicando la clasificación y codificación respectiva acorde con las directivas y normas establecidas.
 d) Revisar y firmar los inventarios físicos valorados;
 e) Programar y supervisar, la toma de del inventario físico general de bienes patrimoniales, así como mantener actualizado el listado de bienes a nivel nacional;
 f) Revisar, depurar, consolidar la documentación y elaborar los expedientes de altas y bajas para ser remitido a la oficina de Administración del Hospital;
 g) Conducir las entregas físicas de las transferencias de bienes catalogados como activos fijos, preparando las actas de recepción la que deberá ser firmada por las partes;
 h) Implementar el registro único de bienes patrimoniales del Hospital, supervisar y controlar su actualización, compatibilizando y concordando con los registros de los órganos rectores del estado;
 i) Organizar el archivo y legajos de bienes inmuebles;
 j) Participar en la recuperación de bienes, deslindando responsabilidades por diferencias en los inventarios;
 k) Realizar investigaciones internas y confeccionar el Informe Patrimonial en caso de pérdidas, robos sustracción, etc. de los bienes de propiedad del Hospital Belén de Trujillo;
 l) Intervenir y tramitar las denuncias en caso de robo o pérdida de bienes patrimoniales de la Institución;
 m) Formular y tramitar expedientes para la recuperación de los bienes patrimoniales de la institución de que hayan sido determinados como perdidos, deteriorados, rotos, sustraídos, etc.;
 n) Reportar los ingresos de bienes patrimoniales sean como activo fijo o como bienes no depreciables a la Unidad de Contabilidad para su registro en los libros respectivos.
 o) Participar con la Unidad de Contabilidad en la conciliación de los saldos contables.
 p) Supervisar y coordinar el ingreso de los datos al Sistema Integrado de gestión Administrativa (SIGA) sobre los bienes patrimoniales.
 CARGO :Técnico Administrativo III
 CODIGO: 403-9-8-149 - 61 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística).
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 q) Remitir la información anual del inventario físico de los bienes muebles del hospital a la Superintendencia Nacional de bienes Nacionales;
 r) Clasificar, codificar y etiquetar los bienes de Activo Fijo e incorporarlos al registro de Control y asignación de Activos Fijos;
 s) Llevar el registro y control de bienes recibidos por donaciones o transferencias;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo..
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 127
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:127 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Realizar el ingreso de las órdenes de compra en el Sistema SIGA;
 b) Digitar y archivar órdenes de compra atendidas para dar ingreso al kárdex;
 c) Conciliar en forma mensual con la Unidad de Economía los ingresos y salidas de los productos;
 d) Elaborar el Parte Mensual Contable de Almacén Principal y Almacén Extra presupuestal de bienes y servicios;
 e) Elaborar las pecosas de Farmacia por venta, exonerados, SIS y SOAT;
 f) Recepcionar el pedido de cada centro de costos para la elaboración de las PECOSAS en el SIGA para salida de bienes con destino a los diferentes servicios;
 g) Realizar el cierre mensual de cada mes en el Sistema SIGA;
 h) Realizar la certificación y compromiso mensual en diferentes fuentes de financiamiento, verificando la disponibilidad presupuestal del SIAF;
 i) Coordinar con el Área de Adquisiciones para realizar los compromisos y secuencias en el SIAF;
 j) Realizar los interfaces en los sistemas SIGA y SIAF, de los compromisos anuales, rebajas y ampliaciones que hubieran;
 k) Realizar reportes de los almacenes;
 l) Comparar los reportes mensuales de Farmacia ya sea por consumo y venta para tener orden y control de las existencias;
 m) Conciliar los saldos de las cuentas de existencia, en coordinación con la Oficina de Economía;
 n) Conciliar los saldos de las cuentas de existencia y elaboración de las pecosas de salida de bienes con el destino a los diferentes servicios;
 o) Facilitar datos para la elaboración del inventario físico de almacén;
 p) Procesar la información del parte administrativo del movimiento de bienes y servicios mensualizado;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 - 62 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 b) Experiencia en el carago: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar los informes y expedientes con toda la documentación técnica sustentatoria de los bienes que se encuentran para procedimiento de altas y bajas para su elevación a la Oficina de Administración;
 b) Preparar los documentos en caso de pérdidas, robos, sustracciones, etc.;
 c) Revisar el inventario de bienes para entrega de cargos de funciones y servidores, deslindando responsabilidades de los faltantes;
 d) Llevar el acerbo documentario de los bienes inmuebles;
 e) Determinar el valor de depreciación de los activos fijos e informar a la Unidad de Economía para la elaboración de la información contable;
 f) Elaborar las autorizaciones de salida de bienes, si es para mantenimiento y/o reparación por terceros y las autorizaciones de ingreso de bienes;
 g) Elaborar las constancias de no adeudo de bienes a nuestra Institución;
 h) Elaborar Actas de Aceptación de Donaciones, que las Instituciones Benéficas y/o personas naturales o jurídicas realizan a favor de la Institución;
 i) Verificar e ingresar los bienes patrimoniales al Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA);
 j) Actualizar datos patrimoniales en el SIGA;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o afín
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-149 - 63 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Participar en la etapa de planificación del presupuesto institucional para el siguiente
 ejercicio presupuestal;
 b) Participar en la Programación del proyecto del Presupuesto de abastecimiento y el Plan de Obtención de Bienes y Servicios requeridos por los órganos de la Institución, para que el siguiente ejercicio presupuestal;
 c) Establecer instrumentos, herramientas e instructivos que permitan la implementación de la política en el proceso de formulación del plan de obtención.
 d) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
 e) Coordinar la programación de los cuadros de necesidades para los procesos de licitaciones, concursos, adjudicaciones directas (selectivas y públicas) y procesos de menor cuantía;
 f) Ejecutar los procesos técnicos de catalogación de bienes y servicios, directorio de proveedores y control de bienes sistema kardex de acuerdo a la metodología establecida;
 g) Determinar y establecer la aplicación de los criterios técnicos por parte de los usuarios, a fin de que formulen sus requerimientos consignando las especificaciones y características necesarias de los bienes y servicios a adquirir;
 h) Elaborar informes, cuadros y otros documentos necesarios para la supervisión, control, gestión y evaluación del desarrollo de los procesos de programación,
 i) Verificar y firmar la programación y reprogramación de los cuadros de necesidades de conformidad a los requerimientos solicitados por las unidades orgánicas del hospital.
 j) Ingresar en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIGA) la elaboración del Cuadro de Necesidades en sus diferentes fases: requerido, programado y aprobado y Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones;
 k) Proponer y coordinar los documentos sobre las modificaciones presupuestarias;
 l) Conducir la elaboración de los expedientes de contratación para llevar a cabo los diferentes procesos de selección,
 m) Efectuar la Distribución mensual del S.I.S y remitirlo a la Oficina de Planeamiento Estratégico para su gestión del incrementado en la PCA del SIAF;
 n) Recepcionar, clasificar y distribuir las pedidos solicitados por los diferentes Centros de Costos a fin de realizar compras menores a las 3 UIT y/o elaboración de expedientes de contratación de Adjudicación Directa Pública y Selectiva, Concurso Público y Licitación Pública;
 CARGO : Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-149 - 64 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 o) Ejecutar el gasto: registro inicial, ampliaciones, rebajas y anulaciones de la PCA en el registro SIGA y SIAF,
 p) Registrar la aprobación del Plan Anual de Contrataciones-PAC así como sus modificaciones;
 q) Realizar la Programación de Compromisos Anuales (PCA) en el SIAF de los diferentes bienes y servicios de la Institución otorgando la secuencia para comprometerlos en el SIGA;
 r) Elaborar de los cuadros de compras a través del Convenio Marco;
 s) Coordinación con el residente SIAF, sobre aspectos relacionados al modulo de SIGA-MEF;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o afín y/o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Elaborar expedientes de contratación de los procesos de selección (Licitación Pública,
 Concurso Público, Adjudicación Directa Selectiva y Adjudicación de Menor Cuantía), desde la elaboración del estudio de mercado de posibilidades que ofrece el mercado, (cotizaciones de proveedores, catálogos, revistas, precios históricos y página web del Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado - SEACE, aprobación del expediente de contratación, conformación del Comité ad-hoc y permanente y entrega de dicho expediente al comité encargado para continuar el procedimiento respectivo;
 b) Recepcionar y revisar el requerimiento del área usuaria (bienes y servicios) que se encuentre conforme a lo programado en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC);
 c) Verificar las especificaciones técnicas o términos de referencia, así como toda aquella información adicional relevante haya sido correctamente consignada en el requerimiento del área usuaria;
 d) Elaborar solicitudes de cotización (precios referenciales) a los proveedores, consultar la información registrada en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) sobre contrataciones similares realizadas por instituciones privadas;
 e) Elaborar el cuadro en formato Excel en la que se incluirá toda información que será empleada para la determinación del valor referencial de los procesos de selección (Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado);
 f) Elaborar el cuadro de programación del gasto de bienes y servicios y pasar al área de Adquisiciones para su compra;
 g) Registrar la certificación presupuestal a los contratos elaborados de los procesos de selección, tanto de la compra Institucional, Regional y Nacional;
 h) Registrar la certificación financiera en el SIAF de los contratos derivados de los procesos de selección, tanto de la compra Institucional, Regional y Nacional;
 i) Elaborar documentos necesarios para solicitar la disponibilidad presupuestal a la oficina correspondiente;
 j) Proyectar las Resoluciones Directorales de Aprobación de Expediente de Contratación y Conformación del Comité Ad-hoc;
 k) Registrar en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA-ML) la información de los procesos de selección (Licitación y/o Concurso Público, Adjudicación Directa Selectiva y Adjudicación de Menor Cuantía), desde pedido de compra, creación del proceso de selección, registro de participantes, evaluación técnica y económica buena pro y consentimiento de la buena pro alcanzada por el Comité;
 CARGO : Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-149 - 65 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)

Page 133
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:133 de 798
 l) Registrar en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) de licitación y/o Concurso Público, Adjudicación Directa Pública y Selectiva; desde la creación de los procesos de selección, registro de comité, registro de participantes, propuestas económicas, consentimiento de la buena pro alcanzada por el Comité Ad-hoc;
 m) Registrar en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) sobre fe de erratas, postergación de calendario, nulidad de oficio, cancelación de procesos comunicados por el Comité de ser el caso;
 n) Recepcionar los informes finales de las Compras Ad-hoc y Comité Especial Permanente de los procesos de selección ejecutados y concluidos, con la finalidad de proseguir con la contratación;
 o) Formular la Notificación de Buena Pro a los postores ganadores de los procesos de selección convocados (Licitación y/o Concurso Público, Adjudicación Directa Pública y Selectiva y Adjudicación de Menor Cuantía);
 p) Registrar en la Plataforma del Sistema Electrónico de Adquisiciones y del Estado (SEACE), los contratos generados por los procesos de selección del Hospital, en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y del Estado (SEACE) , para generar el ID Proceso y ID Contrato;
 q) Registrar en la Plataforma del Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE), los contratos elaborados por el Ministerio de Salud (MINSA), Dirección Regional de Salud (DIRES) para generar el ID Proceso y ID Contrato,
 r) Publicar en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) de las órdenes de compra electrónica y órdenes de compra emitidas por el SIGA-ML de útiles de escritorio a través de Convenio Marco;
 s) Coordinar la elaboración del Proyecto del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAC) de cada año y su publicación en la Plataforma SEACE;
 t) Realizar las modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), inclusión, exclusión de los procesos de selección y publicación en la Plataforma SEACE;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimo del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Solicitar a los diferentes Centros de Costos el requerimiento y seguimiento de los
 diferentes usuarios para que remitan el cuadro de necesidades de bienes y servicios.
 b) Apoyar en el ingreso al Sistema Integrado de Administración Financiera (SIGA) la elaboración del Cuadro de Necesidades;
 c) Usar el SIGA-ML-MODULO DE LOGISTICA, (ventanas hasta la certificación de Crédito Presupuestario);
 d) Asignar Certificaciones de Crédito Presupuestario - Determinar fuente de financiamiento y centro de costo del pedido;
 e) Actualizar el catálogo del SIGA en lo concerniente a los precios a fin de que se programe en las metas estratégicas del PPR;
 f) Mantener actualizado la base de datos de los diferentes proveedores;
 g) Coordinar con la jefatura la creación de ítem, modificación;
 h) Elaborar el resumen ejecutivo del estudio de mercado, considerando no solo el precio referencial sino las posibilidades que ofrece el mercado;
 i) Realizar expedientes de compras menores a las 3 UIT y/o elaboración de expedientes de contratación de Adjudicación Directa Pública y Selectiva, Concurso Público y Licitación Pública;
 j) Consolidar y priorizar los requerimientos de los diferentes Centros de Costos para su respectiva adquisición previo control en el SIGA vs SIAF si se cuenta con la disponibilidad presupuestal correspondiente;
 k) Realizar las modificaciones del Plan Anual de Contrataciones (PAC) inclusión, exclusión de los procesos de selección de y publicación la Plataforma SEACE.
 l) Participar en la etapa de programación del Presupuesto Institucional para el siguiente ejercicio presupuestal;
 m) Solicitar a la Oficina de Planeamiento Estratégico las Certificaciones, modificaciones presupuestales en nivel funcional programático de los clasificadores que no hayan sido priorizados para la ejecución del gasto;
 n) Apoyar en las compras de útiles de escritorio bajo la modalidad de Convenio Marco;
 o) Elaborar expedientes de contratación delos procesos de selección (Licitación Pública, Concurso Público, Adjudicación Directa Selectiva y Adjudicación de Menor Cuantía), desde la elaboración del estudio de mercado de posibilidades que ofrece el mercado, (cotizaciones de proveedores, catálogos, revistas, precios históricos y página web del SEACE), aprobación del expediente de contratación, conformación del comité ad-hoc y
 CARGO :Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-149 - 66 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 permanente y entrega de dicho expediente al comité encargado para continuar el procedimiento respectivo;
 p) Proyectar las Modificaciones del Plan Anual de Contrataciones (PAC), desacuerdo al expediente y al tipo de proceso elaborado.
 q) Coordinar con las áreas usuarias las especificaciones técnicas de sus requerimientos antes de realizar las compras;
 r) Elaborar el cuadro de programación del gasto de bienes y servicios y pasar al área de Adquisiciones para su compra;
 s) Elaborar solitudes de cotización (precios referenciales) a los proveedores, consultar la información registrada en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) sobre contrataciones similares realizadas por el Hospital y por otras entidades del Sector Público y consultar sobre contrataciones similares por instituciones privadas;
 t) Participar en la elaboración de los cuadros de obtención para la adquisición de bienes y servicios asignándole según corresponda las partidas presupuestales y metas;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar al Responsable del área de Adquisiciones en todas las funciones que a él le competen;
 a) Distribuir las solicitudes de cotizaciones a los proveedores en sobre cerrado;
 b) Elaborar las órdenes de compra y de servicios de las diferentes, RO, RDR y Transferencias y Donaciones, por cada uno de los procesos existentes de acuerdo a lo programado, según los contratos vigentes que tiene la institución a la fecha y según los cuadros y certificados presupuestarios alcanzados por el Área de Información;
 c) Coordinar con la Unidad de Economía a fin de conocer la disponibilidad presupuestal para efectos de realizar adquisiciones;
 d) Informar al Área de Información sobre la ejecución presupuestaria en las distintas fuentes, metales y específicas, por bienes y servicios, para los efectos de solicitar ampliaciones y/o modificaciones presupuestales;
 e) Realizar la afectación presupuestal de las Órdenes de compra y de Servicio de acuerdo al calendario de compromisos y Coordinar sobre la correcta ejecución del compromiso a través del interface entre los módulos SIGA y SIAF;
 f) Coordinar con el Área de Almacén la relación de Órdenes de Compra que no han sido recibidos por la Unidad de Economía para su devengue, los mismos que son reportados e incluidos en la solicitud de calendario de pagos del mes;
 g) Elaborar el reporte de órdenes de compra y de servicio para el calendario de los bienes y al Área de Información para sus compromisos en el SIAF;
 h) Tramitar órdenes de servicios de distintas modalidades de compra hacia la Unidad de Economía para pago;
 i) Distribuir las órdenes de compra al Área de Almacén para la recepción de los bienes y al Área de Información para su compromiso en el SIAF;
 j) Solicitar cotizaciones a los proveedores para compras de menores a 3 UITS;
 k) Preparar el cuadro comparativo de adquisiciones según le corresponda;
 l) Recepcionar documentos y/o facturas y adjuntar con sus respectivas órdenes de servicios para sus trámites correspondientes;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 – 67 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Logística)
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 2. Requisitos Mínimo del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo:Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar al Responsable del área de Adquisiciones en todas las funciones que a él le competen;
 b) Distribuir las solicitudes de cotizaciones a los proveedores en sobre cerrado;
 c) Elaborar las órdenes de compra y de servicios de las diferentes, RO, RDR y Transferencias y Donaciones, por cada uno de los procesos existentes de acuerdo a lo programado, según los contratos vigentes que tiene la institución a la fecha y según los cuadros y certificados presupuestarios alcanzados por el Área de Información;
 d) Coordinar con la Unidad de Economía a fin de conocer la disponibilidad presupuestal para efectos de realizar adquisiciones;
 e) Informar al Área de Información sobre la ejecución presupuestaria en las distintas fuentes, metales y específicas, por bienes y servicios, para los efectos de solicitar ampliaciones y/o modificaciones presupuestales;
 f) Realizar la afectación presupuestal de las Órdenes de compra y de Servicio de acuerdo al calendario de compromisos y Coordinar sobre la correcta ejecución del compromiso a través del interface entre los módulos SIGA y SIAF;
 g) Coordinar con el Área de Almacén la relación de Órdenes de Compra que no han sido recibidos por la Unidad de Economía para su devengue, los mismos que son reportados e incluidos en la solicitud de calendario de pagos del mes;
 h) Elaborar el reporte de órdenes de compra y de servicio para el calendario de los bienes y al Área de Información para sus compromisos en el SIAF;
 i) Tramitar órdenes de servicios de distintas modalidades de compra hacia la Unidad de Economía para pago;
 j) Distribuir las órdenes de compra al Área de Almacén para la recepción de los bienes y al Área de Información para su compromiso en el SIAF;
 k) Solicitar cotizaciones a los proveedores para compras de menores a 3 UITS;
 l) Preparar el cuadro comparativo de adquisiciones según le corresponda;
 m) Recepcionar documentos y/o facturas y adjuntar con sus respectivas órdenes de servicios para sus trámites correspondientes;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 – 68 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Logística)
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 2. Requisitos Mínimo del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Contabilidad, Administración o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar los bienes que ingresan en el almacén, verificando, que estos reúnan los
 requisitos de calidad, marca, cantidad, medida y peso que especifican las órdenes de
 compra y hojas de entrada a almacén;
 b) Revisar, firmar y dar conformidad a los documentos de ingreso y salida de mercadería;
 c) Controlar el almacenamiento, ubicación y clasificación de los bienes ingresados;
 d) Elaborar guías de remisión de materiales según destino y notas de entrada al almacén;
 e) Coordinar con Adquisiciones en lo que respecta a la reposición de artículos de Stock
 mínimo;
 f) Dar conformidad a las órdenes de compras y pecosas previa verificación.
 g) Informar el ingreso de los bienes formulados en las Órdenes de Compra.
 h) Elaborar las Liquidaciones de las órdenes de compra, de acuerdo a la normatividad de
 vigente (aplicación de penalidades de darse el caso);
 i) Conciliar los saldos de las cuentas de existencias;
 j) Facilitar la información para la elaboración del inventario físico de almacén;
 k) Realizar el ingreso de las órdenes de compra del almacén en el Sistema SIGA;
 l) Mantener actualizado el registro de los ingresos, egresos y existencias de almacén;
 m) Confirmar la actualización de las tarjetas de existencias valoradas (KARDEX);
 n) Registrar los ingresos en el Acta de Productos Químicos Fiscalizados;
 o) Verificar el abastecimiento de combustible de los vehículos de la Institución;
 p) Preparar y Distribuir las pecosas firmadas a las Áreas de información, Patrimonio y
 Unidad de Economía;
 q) Distribuir las órdenes de compra de Áreas de información, Patrimonio, y Oficina de
 Economía;
 r) Elaborar la Solicitud de pedido evitando el desabastecimiento de productos,
 manteniendo un stock de reserva;
 s) Realizar el cruce de información con el Área de Información;
 t) Recepcionar la documentación de equipamiento proveniente de la transferencia otras
 instituciones (Gobierno Regional, MINSA, etc);
 u) Recepcionar los productos en calidad de transferencia de GRSLL;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO :Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 - 69 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades de recepción de documentos internos y externos, clasificación, registro, distribución y archivo;
 b) Ejecutar con criterio propio la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Jefe;
 c) Distribuir la documentación a las áreas respectivas de la Unidad de Logística (Adquisiciones, Información, Almacén y Patrimonio), procurando el trámite inmediato de los expedientes;
 d) Ejecutar los procedimientos correspondiente en la documentación oficial, trámites, archivo, digitación computarizada y mantenerlo actualizados;
 e) Realizar el despacho diario con el jefe de Logística;
 f) Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con antelación su reposición;
 g) Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computación a las comisiones y equipos de trabajo;
 h) Control y seguimiento de los expedientes preparando periódicamente los informes de situación;
 i) Coordinar con los equipos de la Unidad de Logística, a fin de tramitar la documentación requerida en su oportunidad;
 j) Asistir a la Jefatura de la Unidad de Logística en las diversas actividades secretariales a realizar para el mantenimiento de la documentación respectiva;
 k) Mantener actualizado el libro de Actas de los Procesos Seleccionados;
 l) Registrar los participantes en los procesos de selección de licitaciones, Adjudicaciones Directas Selectivas y Públicas, y Concursos Públicos y Menores Cuantías.
 m) Tramitar las firmas correspondientes a las Bases por los miembros de los diferentes procesos de selección;
 n) Emitir vía fax los documentos de la Unidad de Logística.
 o) Atender llamadas telefónicas tanto internas y externas y orientar al Público en general sobre las gestiones a realizar en la Unidad;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO :Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-149 - 70 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Logística)
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 2. Requisitos Mínimos del cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con la funciones del cargo.
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 6.1.10 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
 6.1.10.1 Organigrama Estructural
 6.1.10.2 Objetivos Específicos:
 a) Establecer Planes y Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la planta física, equipamiento médico hospitalario, vehículos e instalaciones, muebles y enseres, así como de los servicios complementarios, velando por su aplicación de acuerdo a las normas.
 b) Mantener el stock de ropa hospitalaria para uso interno del Hospital, en forma oportuna, en buen estado de uso y en condiciones asépticas.
 6.1.10.3 Funciones de la Unidad Orgánica:
 a) Conseguir que se mantenga asepsia e higiene en especial en las áreas críticas.
 b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos, ambulancias y otros vehículos del Hospital.
 c) Mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones de la Institución.
 d) Velar por la seguridad física del personal, así como la del material, instalaciones y equipos del Hospital.
 e) Proveer a los usuarios vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.
 f) Lograr que los pacientes y el personal, cuenten con los servicios auxiliares generales de apoyo para la atención en consulta externa, hospitalización y emergencia.
 g) Transportar al personal y material para el logro de los objetivos funcionales asignados al Hospital.
 h) Estableceren la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia los objetivosfuncionales,el control internoprevio y simultáneo;
 i) Otras funciones que se le asigne.
 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
 MANTENIMIENTO
 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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 6.1.10.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.1.10.1 Descripción de los Cargos:
 Código de Identificación
 Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
 Código Total Cargo de confianza
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1410- 71 Director de Sistema
 Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1410- 72 Ingeniero I P3-35-435-1 1
 403-9-8-1410- 73-76 Técnico en Transporte I T4-60-830-1 4
 403-9-8-1410- 77 Técnico en Ingeniería I T4-35-775-1 1
 403-9-8-1410- 78 Artesano III T4-30-060-3 1
 403-9-8-1410- 79 Artesano II T3-30-060-2 1
 403-9-8-1410- 80-91 Artesano I T2-30-060-1 12
 403-9-8-1410- 93 Chofer I T2-60-245-1 2
 403-9-8-1410- 94 Electricista I T2-45-320-1 1
 403-9-8-1410- 95-97 Operador de Maquinaria
 Industrial I T1-30-585-1 3
 403-9-8-1410- 98-99 Mecánico I T2-05-510-1 2
 403-9-8-1410- 100 Trabajador de Servicios III A3-05-870-3 1
 403-9-8-1410- 101-106 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 6
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 36 1

Page 146
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:146 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, coordinar las diversas actividades concernientes a las áreas de la Oficina de Servicios Generales y supervisar la operatividad y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los servicios básicos y el mantenimiento de la infraestructura y de los equipos de la Institución;
 b) Elaborar y presentar al Director de la Oficina Ejecutiva de Administración los Planes y Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la planta física, equipamiento médico hospitalario, vehículos e instalaciones, muebles y enseres, así como de los servicios complementarios velando por su ejecución de acuerdo a las normas;
 c) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 d) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro por uso indebido.
 e) Implementar el plan de Actividades anual a desarrollarse en las diferentes áreas de la Unidad Orgánica;
 f) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de la Oficina.
 g) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 h) Implementar normas técnicas relacionadas con las funciones de la oficina, a fin de desempeñar su labor dentro del marco legal vigente;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 Ingeniero I Técnico en Transporte I Técnico en Ingeniería I Artesano III Artesano II Artesano I Chofer I Electricista I Operador de Maquinaria Industrial I Mecánico I
 CARGO:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 71 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II
 (Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración)
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 Trabajador de Servicios III Trabajador de Servicios I
 b) De coordinación:
 Responde por la gestión de la Oficina ante el Director de Oficina Ejecutiva de
 Administración.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción y
 directivos del Hospital.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Ingeniero Mecánico; Ingeniero Electrónico o
 afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Especificas del Cargo:
 a) Proponer los programas de conservación preventiva para todas las instalaciones, equipos y medios de transportes
 b) Formular las prioridades para las reparaciones de máquinas y equipos hospitalarios.
 c) Proponer la reparación, sustitución y adquisición de máquinas, calderos, etc.
 d) Interpretar los planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas.
 e) Monitorear el funcionamiento de las actividades de la Oficina.
 f) Participar en las compras de equipos, el almacenamiento y despacho de materiales para la confección y/o reparación de bienes.
 g) Apoyar en la preparación de los programas de instrucción y prevención contra accidentes, incendios y catástrofes, elaborados para el personal del Hospital.
 h) Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad, reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Hospital;
 i) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
 j) Proponer normas y métodos para la ejecución de actividades de la Unidad.
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Ingeniero Mecánico, Ingeniero Electrónico o afín.
 Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Ingeniero I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 72 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento permanente para la operatividad de los vehículos y efectuar los requerimientos de los repuestos, insumos y servicios de reparación necesarios;
 b) Conocer e implementar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 c) Conducir los vehículos para el transporte de pacientes, aplicando lasmedidas de seguridad;
 d) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio;
 e) Cumplir con llenar la autorización para el desplazamiento del vehículo y emitir el informe correspondiente;
 f) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 g) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo, contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículo motorizado y mecánica
 automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito,
 relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO :Técnico en Transportes I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 73 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento permanente para la operatividad de los vehículos y efectuar los requerimientos de los repuestos, insumos y servicios de reparación necesarios;
 b) Conocer e implementar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 c) Conducir los vehículos para el transporte de pacientes, aplicando las medidas de seguridad;
 d) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio;
 e) Cumplir con llenar la autorización para el desplazamiento del vehículo y emitir el informe correspondiente;
 f) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 g) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo, contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículo motorizado y mecánica
 automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito,
 relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO : Técnico en Transportes I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 74 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento permanente para la operatividad de los vehículos y efectuar los requerimientos de los repuestos, insumos y servicios de reparación necesarios;
 b) Conocer e implementar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 c) Conducir los vehículos para el transporte de pacientes, aplicando las medidas de seguridad;
 d) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio;
 e) Cumplir con llenar la autorización para el desplazamiento del vehículo y emitir el informe correspondiente;
 f) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 g) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo, contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículo motorizado y mecánica automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito, relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO :Técnico en Transportes I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 75 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento permanente para la operatividad de los vehículos y efectuar los requerimientos de los repuestos, insumos y servicios de reparación necesarios;
 b) Conocer e implementar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 c) Conducir los vehículos para el transporte de pacientes, aplicando las medidas de seguridad;
 d) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio;
 e) Cumplir con llenar la autorización para el desplazamiento del vehículo y emitir el informe correspondiente;
 f) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 g) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo, contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículo motorizado y mecánica
 automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito,
 relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO :Técnico en Transportes I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 76 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la elaboración de los programas de conservación preventiva para todas las instalaciones, equipos y medios de transportes;
 b) Proponer y ejecutar el programa de mantenimiento de equipos electromecánicos por áreas;
 c) Determinar semanalmente los trabajos preventivos, según necesidades;
 d) Establecer prioridades para la ejecución de las reparaciones de máquinas y equipos hospitalarios;
 e) Proponer la reparación, sustitución y adquisición de máquinas, calderos, etc;
 f) Diseñar, rediseñar tableros eléctricos con protectores y señales o alarmas;
 g) Elaborar informe para baja de equipos y/o vehículos;
 h) Interpretar los planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas;
 i) Realizar inspecciones eléctricas, mecánicas e hidráulicas del hospital y elaborar informes;
 j) Solicitar materiales e insumos necesarios para la labor diaria;
 k) Realizar inventario de equipos, actualización de fichas de inspección de maquinaria.
 l) Verifica el control de insumos en el área;
 m) Apoyar en la preparación de los programas de instrucción y prevención contra accidentes, incendios y catástrofes, elaborados para el personal del Hospital;
 n) Cumplir con las medidas de seguridad, normatividad vigente relacionada con el área de su competencia;
 o) Velar por la Integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio;
 p) Realizar informes de cumplimiento de metas y presentar informes del rendimiento de los talleres;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Ingeniería o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 CARGO : Técnico en Ingeniería I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 77 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar el mantenimiento del sistema de agua y desagüe/sistemas electromecánicos;
 b) Instalar y reparar las tuberías ajustando y adaptando el trabajo a los planes e instrucciones dadas:
 c) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 d) Instalar accesorios de plumería como: waters, duchas, lavatorios, sistemas de agua fría y caliente, desagüe, empaquetaduras y válvulas;
 e) Realizar tareas de construcción de divisiones, muebles, estantes y armarios;
 f) Pintar y decorar paredes, muebles y otros utilizando el material adecuado;
 g) Preparar superficies para pintarlos, raspar, quemar y quitar pinturas antiguas, manteniendo el edificio en buenas condiciones;
 h) Efectuar mezclas de colores, aceites, bases blandas y otros componentes para obtener el color apropiado, consistencia o adelgazamiento de la pintura de fábrica;
 i) Realizar trabajos de albañilería de infraestructuras y tareas de reparación de paredes, pisos, etc;
 j) Solicitar la adquisición de materiales según necesidades y registrar el uso según los trabajos realizados;
 k) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 l) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Artesano III
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 78 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Confeccionar ropa hospitalaria y realizar el cocido de gasa;
 b) Mantener en buen funcionamiento y limpieza los equipos y maquinarias que se utilizan para el cumplimiento de sus funciones;
 c) Formular el pedido de materiales necesarios para su labor diaria;
 d) Realizar las reparaciones y remendados de las prendas que se encuentren deterioradas;
 e) Registrar e informar el número de piezas, peso, especie y tipo de ropa que se confecciona o repara;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en diseño de vestuario, o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Artesano II
 CODIGO:403-9-8-1410 - 79 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Cumplir medidas de seguridad;
 b) Realizar el mantenimiento del sistema de agua y desagüe/sistemas electromecánicos;
 c) Instalar y reparar las tuberías adaptando el trabajo a los planes e instrucciones recibidas;
 d) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 e) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando así lo requieran las necesidades del servicio;
 f) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad, y registrar el uso de materiales en los trabajos realizados;
 g) Presentar informes mensuales/semanales al Jefe de los trabajos realizados;
 h) Solicitar la adquisición de materiales a la Jefatura documentado según necesidades;
 i) Controlar los manómetros y calibradores para determinar la condición de equipo, permaneciendo alerta para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos auxiliares;
 j) Registrar las incidencias diariamente como son: de funcionamiento, temperatura, presión, consumo de combustible y reparaciones efectuadas y parámetros de caldero;
 k) Controlar la planta de ablandamiento de agua y funcionamiento de todas las bombas;
 l) Desarrollar con criterio el mantenimiento de la producción del vapor e informar acerca del mal funcionamiento del equipo.
 m) Cumplir con el control y manipulación de llaves de vapor y agua, permanecerte en su horario de trabajo;
 n) Controlar el normal funcionamiento de la bomba de agua y reportar al Jefe la Unidad cualquier incidencia en forma oportuna;
 o) Programar el mantenimiento oportuno de equipos de vapor y equipos electromecánicos;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica, o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 80 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del cargo:
 a) Ejecutar de acuerdo a la programación el mantenimiento de equipos de vapor y equipos electromecánicos;
 b) Instalar y reparar las tuberías ajustando y adaptando el trabajo a los planes e instrucciones dadas;
 c) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 d) Llevar a cabo el mantenimiento del sistema de agua y desagüe/sistemas electromecánicos;
 e) Controlar los manómetros y calibradores para determinar la condición de equipo, permaneciendo alerta para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos auxiliares.
 f) Controlar la planta de ablandamiento de agua y funcionamiento de todas las bombas;
 g) Controlar el normal funcionamiento de la bomba de agua y reportar al jefe de la unidad cualquier incidencia en forma oportuna;
 h) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 i) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia.
 j) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando así lo requieran las necesidades del servicio
 k) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados, mantener stock y hacer requerimiento a la Jefatura documentado según necesidades;
 l) Presentar informes semanales y mensuales de los trabajos realizados a la Jefatura;
 m) Registrar diariamente las incidencias como son: de funcionamiento, temperatura, presión, consumo de combustible y reparaciones efectuadas y parámetros de caldero;
 n) Permanecer en el área para el control y manipulación de llaves de vapor de agua;
 o) Controlar el buen funcionamiento de la bomba de agua y reportar al Jefe de la Unidad cualquier incidencia en forma oportuna;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 81 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Mantener la producción del vapor adecuadamente, con iniciativa y buen criterio e informar acerca del mal funcionamiento del equipo y Permanecer en el área para el control y manipulación de las llaves;
 b) Cumplir las medidas de seguridad y la normatividad vigente relacionada al área;
 c) Instalar y reparar las tuberías ajustando y adaptando el trabajo a los planes e instrucciones dadas;
 d) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 e) Llevar a cabo el mantenimiento del sistema de agua y desagüe;
 f) Registrar las incidencias diariamente como son: de funcionamiento, temperatura, presión, consumo de combustible y reparaciones efectuadas y parámetros de caldero;
 g) Controlar los manómetros y calibradores para determinar la condición de equipo, permaneciendo alerta para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos auxiliares;
 h) Controlar la planta de ablandamiento de agua y funcionamiento de todas las bombas;
 i) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 j) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando así lo requieran las necesidades del servicio;
 k) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados, mantener stock y hacer requerimiento a la Jefatura documentado según necesidades;
 l) Presentar Informes semanales y mensuales de los trabajos realizados a la Jefatura;
 m) Controlar el buen funcionamiento de la bomba de agua y reportar al Jefe de la Unidad cualquier incidencia en forma oportuna;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 82 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Cumplir con las medidas de seguridad y programación para el mantenimiento del sistema de agua y desagüe;
 b) Instalar y reparar las tuberías ajustando y adaptando el trabajo a los planes e instrucciones dadas;
 c) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 d) Instalar accesorios de plumería como : Wáteres, duchas, lavatorios, sistemas de agua fría y caliente, desagüe, empaquetaduras y válvulas;
 e) Realizar tareas como: construcción de divisiones, muebles, estantes y armarios;
 f) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad, manipulando adecuadamente la maquinaria y equipos del servicio;
 g) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 h) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando así lo requieran las necesidades del servicio;
 i) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados, mantener stock y hacer requerimiento a la Jefatura documentado según necesidades;
 j) Pintar y decorar paredes, muebles y otros utilizando el material adecuado
 k) Preparar superficies para pintarlos, raspar, quemar y quitar pinturas antiguas;
 l) Efectuar mesclas de colores, aceite, bases blandas y otros componentes para obtener el color apropiado, consistencia o adelgazamiento de la pintura de fábrica;
 m) Realizar trabajos sencillos de mecánica básica, de albañilería e infraestructura;
 n) Realizar tareas de reparación de paredes, pisos etc;
 o) Mantener con buena apariencia las paredes del edificio como el mobiliario en general;
 p) Presentar Informes semanales y mensuales de los trabajos realizados a la Jefatura;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 83 RECIBE SUPERVISION: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Cumplir con las medidas de seguridad y programación para el mantenimiento del sistema de agua y desagüe;
 b) Instalar y reparar las tuberías ajustando y adaptando el trabajo a los planes e instrucciones dadas;
 c) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlos periódicamente para evitar su mal funcionamiento;
 d) Instalar accesorios de plumería como : Wáteres, duchas, lavatorios, sistemas de agua fría y caliente, desagüe, empaquetaduras y válvulas;
 e) Realizar tareas como: construcción de divisiones, muebles, estantes y armarios;
 f) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad, manipulando adecuadamente la maquinaria y equipos del servicio;
 g) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 h) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando así lo requieran las necesidades del servicio;
 i) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados, mantener stock y hacer requerimiento a la Jefatura documentado según necesidades;
 j) Pintar y decorar paredes, muebles y otros utilizando el material adecuado
 k) Preparar superficies para pintarlos, raspar, quemar y quitar pinturas antiguas;
 l) Efectuar mesclas de colores, aceite, bases blandas y otros componentes para obtener el color apropiado, consistencia o adelgazamiento de la pintura de fábrica;
 m) Realizar trabajos sencillos de mecánica básica, de albañilería e infraestructura;
 n) Realizar tareas de reparación de paredes, pisos etc;
 o) Mantener con buena apariencia las paredes del edificio como el mobiliario en general;
 p) Presentar Informes semanales y mensuales de los trabajos realizados a la Jefatura;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 84 RECIBE SUPERVISION: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
 a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento a los equipos eléctricos y electromecánicos;
 b) Instalar, probar y reparar sistemas de alumbrado, distribución de circuitos, equipos y artefactos;
 c) Hacer conexiones para nuevas instalaciones eléctricas y retirar, reemplazar alambres eléctricos así como instalaciones de equipos y artefactos;
 d) Inspeccionar y verificar el normal funcionamiento de los sistemas de alumbrado. Comunicaciones y vacío; así como realizar su mantenimiento periódico;
 e) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 f) Registrar el tiempo y material utilizado en cada trabajo;
 g) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 h) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales maquinarias, equipos del servicio, bajo responsabilidad;
 i) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados;
 j) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 k) Adaptar los materiales a la solución de problemas específicos cuando los así lo requieran las necesidades del servicio;
 l) Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad;
 m) Presentar informes mensuales/semanales al Jefe de la Unidad de los trabajos realizados;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2.- Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 85 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar técnicas de asepsia e higiene en especial en las áreas críticas;
 b) Requerir los materiales e insumos de acuerdo a lo programado para el adecuado funcionamiento de la Lavandería;
 c) Mantener en buen estado y uso los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 d) Cumplir con las medidas de bioseguridad en el desempeño de sus labores;
 e) Elaborar la información estadística de producción diaria de piezas de ropa confeccionada y reparada, así como de las piezas de ropa lavada;
 f) Determinar el rendimiento de metraje de tela por modelo de ropa confeccionada;
 g) Participar en el proceso de selección y verificación de la calidad de las telas por adquirir;
 h) Diseñar modelos de ropa hospitalaria de acuerdo al requerimiento de hospitalización;
 i) Diseñar y cortar diversas prendas de vestir para los pacientes y personal;
 j) Mantener actualizado el inventario de ropa nueva, en uso y desechada;
 k) Preparar y distribuir la ropa limpia a los diferentes servicios y/o departamentos del hospital;
 l) Realizar el cocido de gasa;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 86 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar técnicas de asepsia e higiene en especial en las áreas críticas;
 b) Requerir los materiales e insumos de acuerdo a lo programado para el adecuado funcionamiento de la Lavandería;
 c) Mantener en buen estado y uso los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 d) Cumplir con las medidas de bioseguridad en el desempeño de sus labores;
 e) Elaborar la información estadística de producción diaria de piezas de ropa confeccionada y reparada, así como de las piezas de ropa lavada;
 f) Determinar el rendimiento de metraje de tela por modelo de ropa confeccionada;
 g) Participar en el proceso de selección y verificación de la calidad de las telas por adquirir;
 h) Diseñar modelos de ropa hospitalaria de acuerdo al requerimiento de hospitalización;
 i) Diseñar y cortar diversas prendas de vestir para los pacientes y personal;
 j) Mantener actualizado el inventario de ropa nueva, en uso y desechada;
 k) Preparar y distribuir la ropa limpia a los diferentes servicios y/o departamentos del hospital;
 l) Realizar el cocido de gasa;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 87 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Informar al Jefe de la Oficina las ocurrencias de todas las actividades realizadas, priorizando las más importantes;
 b) Mantener en buen estado las máquinas de su uso y efectuar la limpieza correspondiente al término de cada jornada;
 c) Formular el pedido de materiales necesarios para el mantenimiento de las máquinas de su uso;
 d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad en el cumplimiento de sus labores;
 e) Recolectar la ropa sucia de los diferentes departamentos y/o servicios;
 f) Anotar en formato establecido la clasificación y distribución de la ropa sucia según el grado de suciedad y el tipo de tela;
 g) Empaquetar y pesar la ropa sucia de acuerdo al procedimiento establecido para su respectivo lavado;
 h) Efectuar el proceso de lavado de la ropa sucia recolectada de los diferentes departamentos y/o servicios;
 i) Realizar el proceso de centrifugado y secado de la ropa lavada;
 j) Planchar y doblar la ropa para su distribución;
 k) Operar correctamente las máquinas industriales de lavandería, según el manual de instrucciones;
 l) Conocer y cumplir sus funciones de acuerdo a la normatividad vigente;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 88 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Informar al Jefe de la Oficina las ocurrencias de todas las actividades realizadas, priorizando las más importantes;
 b) Mantener en buen estado las máquinas de su uso y efectuar la limpieza correspondiente al término de cada jornada;
 c) Formular el pedido de materiales necesarios para el mantenimiento de las máquinas de su uso;
 d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad en el cumplimiento de sus labores;
 e) Recolectar la ropa sucia de los diferentes departamentos y/o servicios;
 f) Anotar en formato establecido la clasificación y distribución de la ropa sucia según el grado de suciedad y el tipo de tela;
 g) Empaquetar y pesar la ropa sucia de acuerdo al procedimiento establecido para su respectivo lavado;
 h) Efectuar el proceso de lavado de la ropa sucia recolectada de los diferentes departamentos y/o servicios;
 i) Realizar el proceso de centrifugado y secado de la ropa lavada;
 j) Planchar y doblar la ropa para su distribución;
 k) Operar correctamente las máquinas industriales de lavandería, según el manual de instrucciones;
 l) Conocer y cumplir sus funciones de acuerdo a la normatividad vigente;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 89 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elabora y ejecuta programas de mantenimiento preventivo en equipo biomédicos;
 b) Coordinar las actividades del servicio a su cargo, para su ejecución;
 c) Solicitar la adquisición de materiales y repuestos a la Jefatura de acuerdo a las necesidades;
 d) Cumplir las medidas de seguridad y la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 e) Presentar informes de ocurrencias al final del turno;
 f) Asistir de manera inmediata en falla de equipos biomédicos;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año de experiencia en el área.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 90 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elabora y ejecuta programas de mantenimiento preventivo en equipo biomédicos;
 b) Coordinar las actividades del servicio a su cargo, para su ejecución;
 c) Solicitar la adquisición de materiales y repuestos a la Jefatura de acuerdo a las necesidades;
 d) Cumplir las medidas de seguridad y la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 e) Presentar informes de ocurrencias al final del turno;
 f) Asistir de manera inmediata en falla de equipos biomédicos;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año de experiencia en el área.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 91 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento del vehículo a su cargo, controlando los niveles de aceite, frenos, embrague, luces, llantas, etc;
 b) Informar al responsable de transporte las perdidas, roturas o desperfecto de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio;
 c) Cumplir el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 d) Cumplir lo dispuesto en el reglamento de tránsito vigentes;
 e) Velar por la optimización del vehículo a su cargo, supervisando las camillas, balones de oxígeno, etc;
 f) Realizar la conducción de los vehículos para transporte de personal y/o pacientes;
 g) Llevar el registro diario de recorrido de las unidades móviles así como también el registro de consumo de combustible por kilómetros recorridos;
 h) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 i) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 Contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículos motorizados y mecánica automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito, relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO :Chofer I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 92 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el mantenimiento del vehículo a su cargo, controlando los niveles de aceite, frenos, embrague, luces, llantas, etc;
 b) Informar al responsable de transporte las perdidas, roturas o desperfecto de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio;
 c) Cumplir el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en casos de Desastres;
 d) Cumplir lo dispuesto en el reglamento de tránsito vigentes;
 e) Velar por la optimización del vehículo a su cargo, supervisando las camillas, balones de oxígeno, etc;
 f) Realizar la conducción de los vehículos para transporte de personal y/o pacientes;
 g) Llevar el registro diario de recorrido de las unidades móviles así como también el registro de consumo de combustible por kilómetros recorridos;
 h) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 i) Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehículo, así como mantener actualizada la bitácora del mismo;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 Contar con Licencia de Conducir Clase “A” Categoría II a.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículos motorizados y mecánica automotriz básica.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en manejo defensivo, reglas de tránsito, relaciones humanas y otros eventos relacionados con el cargo.
 CARGO :Chofer I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 93 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)

Page 175
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:175 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento eléctrico;
 b) Instalar, probar y reparar sistema de alumbrado eléctrico, distribución de circuitos, equipos y artefactos de carácter eléctrico;
 c) Establecer prioridades para las reparaciones de máquinas y equipos hospitalarios;
 d) Registrar las incidencias diariamente de funcionamiento, temperatura, presión, consumo de combustible y reparaciones efectuadas;
 e) Inspeccionar y verificar el normal funcionamiento de los sistemas de alumbrado, comunicaciones y vacío; así como realizar su mantenimiento periódico;
 f) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 g) Interpretar planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las máquinas;
 h) Participar en las compras de equipos, el almacenamiento y despacho de materiales para la confección y/o reparación de bienes;
 i) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 j) Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevención de accidentes;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Electricidad o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia con el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Electricista I
 CODIGO: 403-9-8-1410 - 94 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento eléctrico de maquinaria industrial;
 b) Hacer instalaciones de equipos y artefactos;
 c) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 d) Interpretar planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas;
 e) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 f) Cumplir con las normas de seguridad para prevención de accidentes;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Operador de Maquina Industrial I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 95 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento eléctrico de maquinaria industrial;
 b) Hacer instalaciones de equipos y artefactos;
 c) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 d) Interpretar planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas;
 e) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 f) Cumplir con las normas de seguridad para prevención de accidentes;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Operador de Maquina Industrial I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 96 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento eléctrico de maquinaria industrial;
 b) Hacer instalaciones de equipos y artefactos;
 c) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 d) Interpretar planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas;
 e) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 f) Cumplir con las normas de seguridad para prevención de accidentes;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Operador de Maquina Industrial I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 97 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Especificas del Cargo:
 a) Programar y ejecutar el mantenimiento de equipos electromecánicos;
 b) Inspeccionar las instalaciones mecánicas como son: Lavandería, cocina, central de esterilización, central de vacío, grupo electrógeno;
 c) Controlar los manómetros y calibradores para determinar la condición de equipos, permaneciendo alerto para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos;
 d) Solicitar el material necesario para el desarrollo de sus actividades;
 e) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados;
 f) Cumplir las medidas de seguridad;
 g) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 h) Supervisar, revisar y reparar sistemas y componentes de Línea de Vapor;
 i) Reparación de equipos electrobombas;
 j) Registrar las incidencias diariamente del estado de los equipos y/o sucesos;
 k) Presentar informes mensuales y/o semanales al Jefe inmediato de los trabajos realizados;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Mecánico I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 98 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1 Funciones Específicas del Cargo:
 d) Programar y ejecutar el mantenimiento de equipos electromecánicos;
 e) Inspeccionar las instalaciones mecánicas como son: Lavandería, cocina, central de esterilización, central de vacío, grupo electrógeno;
 f) Controlar los manómetros y calibradores para determinar la condición de equipos, permaneciendo alerto para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos;
 g) Solicitar el material necesario para el desarrollo de sus actividades;
 h) Registrar el uso de los materiales de los trabajos realizados;
 i) Cumplir las medidas de seguridad;
 j) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 k) Supervisar, revisar y reparar sistemas y componentes de Línea de Vapor;
 l) Reparación de equipos electrobombas;
 m) Registrar las incidencias diariamente del estado de los equipos y/o sucesos;
 n) Presentar informes mensuales y/o semanales al Jefe inmediato de los trabajos realizados;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2 Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mecánica o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Mecánico I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 99 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar el mantenimiento del sistema de agua y desagüe/sistemas electromecánicos;
 b) Realizar pruebas de las conexiones del sistema de tubería de vapor, agua para evitar cualquier desperfecto e inspeccionarlas periódicamente para evita su mal funcionamiento;
 c) Registrar las incidencias diariamente como son: de funcionamiento, temperatura, presión, consumo de combustible y reparaciones efectuadas y parámetros de caldero;
 d) Comprobar el estado optimo de los manómetros y calibradores para determinar la condición del equipo, permaneciendo alerta para regular el fluido de petróleo, aire y agua, lo que permite el control apropiado de los calderos y equipos auxiliares;
 e) Comprobar el buen estado de la planta de ablandamiento de agua y funcionamiento de todas las bombas;
 f) Mantener el normal funcionamiento de la bomba de agua y reportar al jefe cualquier incidencia en forma oportuna;
 g) Hacer el requerimiento oportuno del material necesario para el desarrollo de sus actividades;
 h) Registrar el uso de materiales de los trabajos realizados;
 i) Cuidar las herramientas y/o el uso adecuado de los materiales bajo responsabilidad;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Trabajador de Servicios III
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 100 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el doblado de ropa limpia, observando el buen estado de la misma;
 b) Distribuir la ropa limpia a los diferentes servicios en el horario establecido y observa buena conducta y honradez en el cumplimiento de sus funciones;
 c) Operar maquinas industriales del servicio y velar por la buena conservación;
 d) Efectuar la limpieza del ambiente de trabajo;
 e) Solicitar el material necesario en su oportunidad para el desarrollo de sus labores;
 f) Cumplir las medidas de bioseguridad;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 101 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el doblado de ropa limpia, observando el buen estado de la misma;
 b) Distribuir la ropa limpia a los diferentes servicios en el horario establecido y observa buena conducta y honradez en el cumplimiento de sus funciones;
 c) Operar maquinas industriales del servicio y velar por la buena conservación;
 d) Efectuar la limpieza del ambiente de trabajo;
 e) Solicitar el material necesario en su oportunidad para el desarrollo de sus labores;
 f) Cumplir las medidas de bioseguridad;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 102 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Lavar, centrifugar y secar la ropa sucia que es recolectada de los diferentes servicios
 b) Registrar el peso y las unidades de las piezas lavadas;
 c) Realizar actividades de planchado;
 d) Utilizar el material y el tiempo necesario para el lavado de la ropa sucia;
 e) Doblar y clasificar la ropa para su almacenamiento y posterior distribución;
 f) Informar al Jefe Inmediato de cualquier incidente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 103 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Lavar, centrifugar y secar la ropa sucia que es recolectada de los diferentes servicios
 b) Registrar el peso y las unidades de las piezas lavadas;
 c) Realizar actividades de planchado;
 d) Utilizar el material y el tiempo necesario para el lavado de la ropa sucia;
 e) Doblar y clasificar la ropa para su almacenamiento y posterior distribución;
 f) Informar al Jefe Inmediato de cualquier incidente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO: 403-9-8-1410 – 104 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Lavar, centrifugar y secar la ropa sucia que es recolectada de los diferentes servicios
 b) Registrar el peso y las unidades de las piezas lavadas;
 c) Realizar actividades de planchado;
 d) Utilizar el material y el tiempo necesario para el lavado de la ropa sucia;
 e) Doblar y clasificar la ropa para su almacenamiento y posterior distribución;
 f) Informar al Jefe Inmediato de cualquier incidente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 105 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Lavar, centrifugar y secar la ropa sucia que es recolectada de los diferentes servicios
 b) Registrar el peso y las unidades de las piezas lavadas;
 c) Realizar actividades de planchado;
 d) Utilizar el material y el tiempo necesario para el lavado de la ropa sucia;
 e) Doblar y clasificar la ropa para su almacenamiento y posterior distribución;
 f) Informar al Jefe Inmediato de cualquier incidente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicio I
 CODIGO:403-9-8-1410 – 106 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento)
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 6.2 OFICINA DE COMUNICACIONES
 6.2.1 Organigrama Estructural
 6.2.2 Objetivo Específico: a) Crear y mantener una imagen de calidad institucional frente a al público interno
 y externo, mediante la información oportuna, necesaria y confiable de las diferentes actividades y eventos que realiza la Institución, a través de los medios de comunicación.
 b) Diseñar el portal institucional y administrar los contenidos que aparecen en los sitios de intranet e internet del Hospital.
 6.2.3 Funciones:
 a) Definir y validar las estrategias de comunicación del Hospital, en armonía con la política institucional y en coordinación con los demás unidades orgánicas;
 b) Recoger y sistematizar la información válida y confiable proveniente de los usuarios de la institución, que contribuya a la aplicación del enfoque de mercadeo social en las acciones institucionales;
 c) Velar por la buena imagen de la Institución;
 d) Desarrollar algunos sistemas de informática para el funcionamiento de los mismos.
 e) Adecuar la normatividad en comunicación, con la que emite el Ministerio de Salud, según los objetivos sectoriales e institucionales;
 f) Mantener relaciones Inter institucionales adecuadas, para el logro de los objetivos de imagen, servicio al usuario y comunicación social;
 g) Proponer los objetivos y estrategias de comunicación que respalden la imagen interna y externa del hospital;
 h) Conocer la opinión pública sobre el hospital para la toma de decisiones de la Dirección Ejecutiva;
 OFICINA DE COMUNICACIONES
 DIRECCION GENERAL
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 i) Evaluar sistemáticamente el impacto de las estrategias de comunicación social aplicadas;
 j) Diseñar y supervisar la producción y realización de material audiovisual y gráfico necesario para la comunicación social en salud;
 k) Otras funciones que se le asigne.
 6.2.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.2.5 Descripción de los Cargos:
 CODIGO DE IDENTIFICACION
 OFICINA DE COMUNICACIONES Código de
 Cargo TOTAL Cargo de
 Confianza
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1411- 107 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1411- 108 Relacionista Público I P3-10-665-1 1
 403-9-8-1411- 109 Técnico Administrativo II
 T4-05-707-2 1
 403-9-8-1411- 110 Operador de Equipo Electrónico I T2-10-570-1 1
 403-9-8-1411- 11-112
 Técnico en Archivo I
 T2-05-730-1 2
 403-9-8-1411 113 Auxiliar de Publicaciones I A1-10-155-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 7 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de relaciones públicas internas y externas, así como proyectar la imagen del Hospital a través de los medios de comunicación social;
 b) Formular la política del sistema de información e Imagen Institucional, en armonía con la política institucional y en coordinación con los demás órganos y unidades orgánicas de la Institución;
 c) Actualizar el portal Institucional y el portal de transparencia debiendo publicar los documentos de gestión e información emitida de los Órganos del Hospital;
 d) Elaborar programas de difusión de los servicios que ofrece el Hospital y difundir a través de los diferentes medios de comunicación;
 e) Controlar la aplicación de normas técnico – administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al sistema;
 f) Normar y promover en el ámbito de su competencia las acciones de información, comunicación e imagen institucional;
 g) Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar la Administración del archivo central del Hospital, de conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo;
 h) Velar por la conservación, custodia, depuración y transferir los documentos del archivo, de acuerdo a las normas establecidas;
 i) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 j) Conducir y organizar el ceremonial institucional de protocolo y prensa oficial;
 k) Controlar el cumplimiento de los requisitos considerados en el TUPA de todos los procedimientos administrativos;
 l) Promover y consolidar una cultura de dialogo con las entidades a fin de institucionalizar la participación en el quehacer del Hospital;
 m) Coordinar con la oficina de Relaciones Públicas del Gobierno regional, Dirección Regional y otras dependencias que pertenezcan a salud, acciones relacionadas a la promoción y difusión de los programas sanitarios;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 CARGO : Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
 CODIGO: 403-9-8-1411- 107 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Relacionista Público I
 - Técnico Administrativo II
 - Operador de Equipo Electrónico I
 - Técnico en Archivo I
 - Auxiliar de Publicaciones I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de Salud, de la
 Gerencia Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción y
 directivos del Hospital, en materia de su competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado de Ciencias en la Comunicación o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Contar con Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del Hospital ante la opinión pública;
 b) Participar en la formulación y determinación de la política del Sistema correspondiente;
 c) Conducir las acciones de comunicación social y proyección de imagen institucional, referidas a las actividades del Hospital;
 d) Elaborar todo tipo de impresos, campañas, avisos y spots publicitarios que se realicen por en el Hospital;
 e) Implementar las tácticas de comunicación que respalden la imagen del Hospital;
 f) Ejecutar acciones de comunicación e imagen institucional;
 g) Implementar el archivo temático de noticias y temas de salud y recursos humanos aparecidos en medios impresos, audiovisuales y gráficos para la comunicación social;
 h) Informar y difundir sobre las actividades de la institución a través de los diferentes medios de comunicación;
 i) Hacer el requerimiento de útiles y distribuirlos al personal de la Unidad;
 j) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la misma;
 k) Coordinar con los medios de prensa para brindar ayuda a pacientes que lo solicitan en coordinación con el Departamento de Servicio Social;
 l) Participar en las ceremonias institucionales y protocolares;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado de Ciencias en la Comunicación o
 afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Relacionista Público I
 CODIGO: 403-9-8-1411 - 108 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo delos
 documentos que ingresan a la Unidad;
 b) Participar en la elaboración de estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen del Hospital ante la opinión pública;
 c) Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas;
 d) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de relaciones públicas;
 e) Desarrollar ceremonias institucionales y protocolares;
 f) Apoyar en la realización de las conferencias de prensa oficial;
 g) Coordinar con los medios de prensa para brindar ayuda a pacientes que lo solicitan en coordinación con el Departamento de Servicio Social;
 h) Verificar que los expedientes contengan los requisitos considerados en el TUPA-HBT;
 i) Participar en la elaboración de boletines, periódicos murales y otros materiales de divulgación, comunicación e información;
 j) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 k) Velar por la conservación, mantenimiento, cuidado del mobiliario y equipos de la Unidad;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Técnico Administrativo II
 CODIGO: 403-9-8-1411 - 109 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento eléctrico de maquinaria industrial;
 b) Hacer instalaciones de equipos y artefactos;
 c) Controlar el estado de funcionamiento y conservación de los equipos médicos;
 d) Interpretar planos y especificaciones técnicas e inspeccionar periódicamente el estado en que se encuentran las maquinas;
 e) Conocer las reglas de seguridad para instalaciones de alta tensión e interpretar planos y diagramas de sistema de alambres;
 f) Cumplir con las normas de seguridad para prevención de accidentes
 g) Recepcionar y registrar los documentos y expedientes que ingresan al Hospital, verificando que contengan los requisitos necesarios y resolver su distribución en los plazos establecidos;
 h) Mantener un registro de distribución interna de los documentos mediante una hoja de ruta;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 j) Las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Operador de Equipo Electrónico l
 CODIGO: 403-9-8-1411 - 110 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 1. Funciones Específicas del cargo: a) Brindar información a los usuarios respecto a la tramitación de documentos;
 b) Controlar la entrega de documentos a los usuarios (certificados médicos, constancias, informes médicos y otros documentos);
 c) Informar mensualmente sobre el número de documentos distribuidos por empresa mensajera;
 d) Participar en la difusión de actividades institucionales;
 e) Coordinar con los mensajeros externos para la distribución de los documentos;
 f) Prestar la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina;
 g) Verificar que los expedientes que ingresen contengan los requisitos considerados en el TUPA-HBT;
 h) Recibir, registrar y archivar la documentación variada según sistemas establecidos;
 i) Apoyar en la organización, actualización y mantenimiento de los archivos de la oficina;
 j) Brindar atención e información al usuario interno y externo;
 k) Proponer mejoras para su área;
 l) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 m) Prestar la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Archivo o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Técnico en Archivo l
 CODIGO: 403-9-8-1411 – 111 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 1. Funciones Específicas del cargo: a) Brindar información a los usuarios respecto a la tramitación de documentos;
 b) Controlar la entrega de documentos a los usuarios (certificados médicos, constancias, informes médicos y otros documentos);
 c) Informar mensualmente sobre el número de documentos distribuidos por empresa mensajera;
 d) Participar en la difusión de actividades institucionales;
 e) Coordinar con los mensajeros externos para la distribución de los documentos;
 f) Prestar la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina;
 g) Verificar que los expedientes que ingresen contengan los requisitos considerados en el TUPA-HBT;
 h) Recibir, registrar y archivar la documentación variada según sistemas establecidos;
 i) Apoyar en la organización, actualización y mantenimiento de los archivos de la oficina;
 j) Brindar atención e información al usuario interno y externo;
 k) Proponer mejoras para su área;
 l) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 m) Prestar la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Oficina;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Archivo o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Técnico en Archivo l
 CODIGO: 403-9-8-1411 – 112 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Operar la central telefónica, recepcionando y trasladando las llamadas telefónicas a los diversos anexos del hospital;
 b) Orientar, comunicar y brindar información al público interno y externo sobre horario de atención de los servicios del hospital, costo de los servicios;
 c) Recibir y comunicar los mensajes telefónicos, nacional o del extranjero, que sean de relevancia institucional;
 d) Registrar las llamadas telefónicas solicitadas y las recibidas, en forma oportuna y eficiente;
 e) Mantener en buen funcionamiento los equipos de telecomunicaciones;
 f) Llevar estadísticas de atención de llamadas telefónicas internas y externas;
 g) Reportar de inmediato al jefe inmediato superior el deterioro o desperfecto en los equipos de telecomunicación a su cargo;
 h) Prestar seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la oficina;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Auxiliar de Publicaciones l
 CODIGO:403-9-8-1411 - 113 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Comunicaciones)
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 6.3 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
 6.3.1 Organigrama Estructural
 6.3.2 Objetivos Específicos:
 a) Asegurar la calidad en los procesos de la información con la finalidad de producir, analizar e interpretar indicadores estadísticos en salud para la toma de decisiones.
 b) Mantener operativos los servicios informáticos, sistemas de información, telecomunicaciones y telemática en el ámbito institucional, aplicando y manteniendo las normas estándares de informática y telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de Salud.
 6.3.3 Funciones de la Unidad Orgánica:
 a) Programar y ejecutar la recolección, validación, consistencia, procesamiento de datos, consolidación, análisis y difusión de la información estadística de salud a los usuarios internos y externos, según normas establecidas.
 b) Elaborar indicadores estadísticos en salud para la toma de decisiones y la generación de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades;
 c) Analizar e interpretar la información estadística para el proceso de toma de decisiones.
 d) Asegurar la correcta aplicación de la política del sistema del proceso de Admisión de los pacientes (Consulta Externa y emergencia), acorde con la filosofía, misión y objetivos del hospital y las normas vigentes.
 e) Lograr el control de registro, la disponibilidad, oportunidad, seguridad y archivo de documentos oficiales de registros médicos del paciente para uso del personal autorizado en la atención en salud y para los fines legales;
 OFICINA DE ESTADISTICA
 E INFORMATICA
 DIRECCION
 GENERAL
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 f) Identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias pertinentes, la necesidad de diseño y mejoramiento de sistemas integrados de la información que se establezcan.
 g) Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicación de tecnología de información.
 h) Gestionar la provisión de servicios informáticos, sistemas de información, telecomunicaciones, informática y telemática en el ámbito institucional a través de las instancias pertinentes.
 i) Establecer y mantener la seguridad, integración y operatividad de las redes de información y bases de datos institucionales necesarios.
 j) Mantener la interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con las del nivel Regional y Nacional.
 k) Brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externos en el uso de aplicaciones informáticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologías de información.
 l) Implementar los proyectos de desarrollo de tecnologías de información y telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial.
 m) Aplicar y mantener las normas estándares de informática y telecomunicaciones establecidas.
 n) Otras funciones que se le asigne.
 6.3.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.3.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1412- 114 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1412- 115 Ingeniero I P3-35-435-1 1
 403-9-8-1412- 116-117 Estadístico I P3-05-405-1 2
 403-9-8-1412- 118 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-1412- 119-121 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 3
 403-9-8-1412- 122 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 1
 403-9-8-1412- 123-126 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 4
 403-9-8-1412- 127-128 Técnico en Archivo I T2-05-730-1 2
 403-9-8-1412- 129-130 Operador PAD I T2-05-595-1 2
 403-9-8-1412- 131-132 Auxiliar de Estadística I A3-05-130-1 2
 403-9-8-1412- 133-136 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 4
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 23 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar y supervisar las actividades técnico administrativas que se desarrollan en la Oficina de Estadística e Informática;
 b) Proponer, aplicar y difundir las políticas, normas y procedimientos de su competencia;
 c) Organizar un registro de información estadística que cumpla con los requerimientos a fin de colaborar con la toma de decisiones;
 d) Gestionar la evaluación cualitativa de los registros y datos consignados en la historia y hacer sugerencias para el Proceso de Depuración de Historias Clínicas, según las normas establecidas;
 e) Producir, analizar e interpretar la información e indicadores estadísticos de salud para la toma de decisiones de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades orgánicas del Hospital Belén de Trujillo;
 f) Realizar el análisis de tendencias de la información clave para la toma de decisiones, empleando los diferentes modelos estadísticos;
 g) Establecer las coordinaciones correspondientes con la finalidad de elaborar, mantener y actualizar el Plan de Contingencia que establezca los procedimientos a utilizar para evitar interrupciones en la operación del Sistema de Cómputo;
 h) Implementar los proyectos de desarrollo de tecnología de información y telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial;
 i) Supervisar la actualización permanente del sistema para obtener una información veraz para la toma de decisiones;
 j) Mantener registros y reportes actualizados sobre las actividades realizadas en la oficina;
 k) Organizar y desarrollar actividades de capacitación en lo referente a estadística, registros médicos, informática a fin de recolectar datos con mayor consistencia, en coordinación con la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 l) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 m) Identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias pertinentes, las necesidades de diseño y mejoramiento de los sistemas integrados de información que se establezcan;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 CARGO : Director de Sistema Administrativo l(Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 114 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 2.- Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene mando directo sobre:
 - Ingeniero I - Estadístico I - Técnico en Estadística I - Técnico Administrativo II - Técnico Administrativo I - Técnico en Archivo I - Operador PAD I - Asistente Administrativo I - Auxiliar de Estadística I - Trabajador de Servicios I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene relación con funcionarios y directivos de la Gerencia Regional de Salud,
 instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción y directivos del Hospital, en
 materia de su competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Ingeniero Estadístico e informático o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las actividades referentes a la prestación de los servicios de red, soporte a usuario, seguridad y telecomunicaciones;
 b) Acceder al dominio de la red y servicios de internet y correo electrónico;
 c) Mantener la operatividad de la red local, así como la instalación y configuración de equipos que se integran al dominio de la red.
 d) Asegurar se efectué el proceso de Backups de los trabajos de los servidores que lo requieran;
 e) Efectuar estudios, elaborar planes y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de la red informática;
 f) Investigar y evaluar continuamente software de redes y seguridad;
 g) Estudiar, desarrollar y proponer para su evaluación el proyecto intranet y extranet;
 h) Apoyar en conectividad para sistemas multiusuario;
 i) Orientar y apoyar en la organización y ejecución de actividades en la red;
 j) Velar por la seguridad de acceso a la información contenida y procesada en los sistemas informáticos y cuidar de los servidores disponibles de la red informática institucional;
 k) Mantener actualizada la información del portal informático del hospital;
 l) Evaluar periódicamente los equipos informáticos y sugerir la repotenciación o cambio de componentes de los equipos que necesiten;
 m) Coordinar con las áreas correspondientes para la instalación y configuración de hardware y software aplicativo;
 n) Proponer soluciones a los problemas informáticos en el hospital;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Ingenierode Sistemas e Informática o afín.
 Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Ingeniero l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 115 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recopilar datos, procesamientos, análisis y elaboración de cuadros estadísticos;
 b) Diseñar cuestionarios y códigos, y el trabajo de campo de las encuestas;
 c) Coordinar actividades sobre la aplicación de estadística en sistemas de ejecución y proyección;
 d) Analizar e interpretar cuadros estadísticos sobre tendencias, comparaciones, índices de correlación y extraer conclusiones;
 e) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 f) Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y procedimientos técnicos;
 g) Proponer normas e instrumentos para la obtención y producción de información estadística en salud;
 h) Determinar los tipos y tamaños de las muestras bases de información relacionadas con salud;
 i) Ejecutar las actividades del proceso de recopilación de calidad, validación, procesamiento, análisis e interpretación de información de estadística concerniente a Programas Estratégicos, hospitalización entre otros;
 j) Registrar en el Sistema de Hospitalización la hoja de Epicrisis en el momento del alta de los pacientes;
 k) Realizar en la base de datos el control de calidad de los egresos hospitalarios;
 l) Evaluar diariamente la integridad, consistencia y veracidad de la información del censo.
 m) Proponer nuevos métodos para la obtención de información de calidad en estadística especializada y emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 n) Elaborar, Analizar e interpretar cuadros estadísticos, mensual, trimestral, semestral y anualmente de la producción de los diferentes servicios del hospital para alimentar a los departamentos, unidades y servicios hospitalarios. Así como las comparaciones e índices de correlación de las mismas;
 o) Efectuar estudios de tendencia y proyecciones estadísticas.
 p) Absolver consultas y emitir informes, relacionados con la estadística especializada y base de datos elaborada;
 q) Preparar publicaciones de índole estadístico así como boletines y materiales de difusión;
 CARGO :Estadístico l
 CODIGO:403-9-8-1412- 116 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 r) Evaluar periódicamente la integridad, consistencia y veracidad de la información estadística recolectada en las hojas HAE e informes diarios y mensuales de los servicios de apoyo del hospital;
 s) laborar, analizar e interpretar cuadros estadísticos, matriz de evaluación de PPR, producción médica, reportes de las Estrategias Nacionales, morbilidad entre otros;
 t) Participar en reuniones de trabajo que se le requiera.
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Ingeniero en Estadística e Informática o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recopilar datos, procesamientos, análisis y elaboración de cuadros estadísticos;
 b) Diseñar cuestionarios y códigos, y el trabajo de campo de las encuestas;
 c) Coordinar actividades sobre la aplicación de estadística en sistemas de ejecución y proyección;
 d) Analizar e interpretar cuadros estadísticos sobre tendencias, comparaciones, índices de correlación y extraer conclusiones;
 e) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 f) Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y procedimientos técnicos;
 g) Proponer normas e instrumentos para la obtención y producción de información estadística en salud;
 h) Determinar los tipos y tamaños de las muestras bases de información relacionadas con salud;
 i) Ejecutar las actividades del proceso de recopilación de calidad, validación, procesamiento, análisis e interpretación de información de estadística concerniente a Programas Estratégicos, hospitalización entre otros;
 j) Registrar en el Sistema de Hospitalización la hoja de Epicrisis en el momento del alta de los pacientes;
 k) Realizar en la base de datos el control de calidad de los egresos hospitalarios;
 l) Evaluar diariamente la integridad, consistencia y veracidad de la información del censo.
 m) Proponer nuevos métodos para la obtención de información de calidad en estadística especializada y emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 n) Elaborar, Analizar e interpretar cuadros estadísticos, mensual, trimestral, semestral y anualmente de la producción de los diferentes servicios del hospital para alimentar a los departamentos, unidades y servicios hospitalarios. Así como las comparaciones e índices de correlación de las mismas;
 o) Efectuar estudios de tendencia y proyecciones estadísticas.
 p) Absolver consultas y emitir informes, relacionados con la estadística especializada y base de datos elaborada;
 q) Preparar publicaciones de índole estadístico así como boletines y materiales de difusión;
 CARGO : Estadístico l
 CODIGO: 403-9-8-1412- 117 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 r) Evaluar periódicamente la integridad, consistencia y veracidad de la información estadística recolectada en las hojas HAE e informes diarios y mensuales de los servicios de apoyo del hospital;
 s) laborar, analizar e interpretar cuadros estadísticos, matriz de evaluación de PPR, producción médica, reportes de las Estrategias Nacionales, morbilidad entre otros;
 t) Participar en reuniones de trabajo que se le requiera.
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Ingeniero en Estadística e Informática o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Aplicar normas en el proceso de admisión de los pacientes;
 b) Vigilar el cumplimiento del adecuado proceso de los flujogramas establecidos en consultas y citas de los pacientes;
 c) Medir la calidad de atención en tiempos de espera de los usuarios y emitir informes de los mismos;
 d) Elaborar los informes y constancias requeridas por los usuarios;
 e) Verificar y elaborar informes del proceso de atención de consulta externa de los pacientes discapacitados e invalidez;
 f) Elaborar el reporte de cuadros de pacientes con diagnóstico de vigilancia epidemiológica de la consulta externa;
 g) Comprobar la veracidad de la información de vigilancia epidemiológica activa (VEA) emitida por la Oficina de Estadística e Informática;
 h) Codificar la información de consulta externa y emergencia;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Estadísticas e Informática o afín; o Título
 Universitario de Ingeniero Estadístico e Informático, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Asistente Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 118 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación recibida y los
 que genera la Oficina en forma oportuna;
 b) Elaborar documentos de acuerdo a indicaciones de jefatura, para el Poder Judicial, Ministerio Publico, PNP, y otras entidades públicas, privadas;
 c) Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos que están relacionados con la Oficina.
 d) Elaborar Certificados de Buena Salud física y Mental y constancias solicitadas por el usuario externo, según instrucciones;
 e) Registrar los certificados médicos que son visados por la Dirección General;
 f) Tramitar los informes médicos solicitados por los diferentes usuarios;
 g) Ordenar, foliar y sacar copia a las Historias Clínicas solicitadas por los diferentes usuarios, cumpliendo con la normatividad legal vigente;
 h) Registrar y tramitar los Certificados de Discapacidad que solicitan los usuarios;
 i) Administrar la documentación clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando sistema de cómputo;
 j) Preparar la agenda y la documentación para las reuniones y coordinar la atención del paciente;
 k) Suministrar a los departamentos asistenciales finales de certificados de defunción.
 l) Efectuar el control y seguimiento de los expedientes preparando periódicamente los informes de situación;
 m) Mantener la existencia de útiles de oficina, elaborando mensualmente la PECOSA y encargarse de su distribución;
 n) Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 o) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 p) Informar al Jefe las actividades desarrolladas y las ocurrencias más importantes;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 CARGO : Técnico en Estadística l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 119 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Acreditar seis (6) meses en desarrollo de capacidades en
 eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar la recolección de datos y demás información básica para estudios estadísticos y
 proceder a su verificación;
 b) Participar en la formulación de cuestionarios para estudios estadísticos;
 c) Analizar e interpretar cálculos estadísticos sencillos;
 d) Realizar cálculos de tendencia y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de tendencias;
 e) Elaborar cuadros diversos de clasificación y representaciones graficas de estadísticas.
 f) Preparar informes sencillos en base al análisis de cuadros gráficos y diagramas
 estadísticos;
 g) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las
 aéreas de los sistemas administrativos;
 h) Aperturar la historia clínica a todo usuario nuevo del Hospital (invalidez, discapacitado y
 no discapacitado, mediante el uso del Sistema de Admisión, previa consulta en el índice
 de usuarios para asegurar que no se duplique la historia clínica;
 i) Elaborar el carnet de atención del usuario nuevo de consulta externa;
 j) Registrar consultas del día, adicionales y citas en el sistema de admisión para los
 diferentes tipos de pacientes (invalidez, discapacitado y no discapacitado);
 k) Buscar, actualizar y entregar duplicado de carnet de identificación cuando el usuario lo
 solicite;
 l) Elaborar historias clínicas nuevas para pacientes hospitalizados;
 m) Ingresar al sistema de admisión historias clínicas de los pacientes recién nacidos;
 n) Brindar orientación al usuario interno y externo en documentación relacionada a su
 área;
 o) Registrar en el sistema de admisión los datos contenidos de los pacientes que se
 encuentran registrados en el tarjetero índice;
 p) Elaborar el reporte de los cupos asignados en consultorio externo por día;
 q) Atender a pacientes para hospitalización y registrarlo en el sistema informático;
 r) Emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 s) Aplicar mecanismos de seguridad interna y salvaguarde de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a su área;
 t) Buscar unir y actualizar historias duplicadas;
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 v) Informar a la jefatura las actividades realizadas y las ocurrencias más importantes;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO :Técnico en Estadística l
 CODIGO:403-9-8-1412– 120 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar la recolección de datos y demás información básica para estudios estadísticos y
 proceder a su verificación;
 b) Participar en la formulación de cuestionarios para estudios estadísticos;
 c) Analizar e interpretar cálculos estadísticos sencillos;
 d) Realizar cálculos de tendencia y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de tendencias;
 e) Elaborar cuadros diversos de clasificación y representaciones graficas de estadísticas.
 f) Preparar informes sencillos en base al análisis de cuadros gráficos y diagramas
 estadísticos;
 g) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las
 aéreas de los sistemas administrativos;
 h) Aperturar la historia clínica a todo usuario nuevo del Hospital (invalidez, discapacitado y
 no discapacitado, mediante el uso del Sistema de Admisión, previa consulta en el índice
 de usuarios para asegurar que no se duplique la historia clínica;
 i) Elaborar el carnet de atención del usuario nuevo de consulta externa;
 j) Registrar consultas del día, adicionales y citas en el sistema de admisión para los
 diferentes tipos de pacientes (invalidez, discapacitado y no discapacitado);
 k) Buscar, actualizar y entregar duplicado de carnet de identificación cuando el usuario lo
 solicite;
 l) Elaborar historias clínicas nuevas para pacientes hospitalizados;
 m) Ingresar al sistema de admisión historias clínicas de los pacientes recién nacidos;
 n) Brindar orientación al usuario interno y externo en documentación relacionada a su
 área;
 o) Registrar en el sistema de admisión los datos contenidos de los pacientes que se
 encuentran registrados en el tarjetero índice;
 p) Elaborar el reporte de los cupos asignados en consultorio externo por día;
 q) Atender a pacientes para hospitalización y registrarlo en el sistema informático;
 r) Emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 s) Aplicar mecanismos de seguridad interna y salvaguarde de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a su área;
 t) Buscar unir y actualizar historias duplicadas;
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 v) Informar a la jefatura las actividades realizadas y las ocurrencias más importantes;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO :Técnico en Estadística l
 CODIGO:403-9-8-1412– 121 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 b) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 c) Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y procedimientos técnicos;
 d) Aperturar la historia clínica a todo usuario nuevo del Hospital (invalidez, discapacitado y no discapacitado), mediante el uso del Sistema de Admisión, previa consulta en el índice de usuarios para asegurar que no tenga historia clínica;
 e) Elaborar el carnet de atención del usuario nuevo de Consulta Externa;
 f) Registrar consultas del día, adicionales y citas en el sistema de Admisión para los diferentes tipos de pacientes (invalidez, discapacitado, no discapacitado);
 g) Entregar duplicado de carne de identificación actualizado, cuando el usuario lo solicite;
 h) Elaborar Historias clínicas nuevas para pacientes hospitalizados;
 i) Ingresar al sistema de Admisión historias clínicas de los pacientes recién nacidos;
 j) Brindar orientación al usuario interno y externo en lo relacionada a su área;
 k) Registrar en sistema de Admisión los datos contenidos de los pacientes que se encuentran registrados en el tarjetero índice;
 l) Elaborar el Reporte de los cupos asignados en consultorio externo por día;
 m) Atender a pacientes con orden de hospitalización y registrarlo en el Sistema Informático;
 n) Comunicar al jefe de inmediato eventos acontecidos en el área;
 o) Emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 p) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 q) Buscar, unir y actualizar historias duplicadas;
 r) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO :Técnico Administrativo ll
 CODIGO: 403-9-8-1412- 122 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 d) relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades relacionadas a recepción, procesamiento, registro, clasificación, distribución, verificación y archivo de documentos;
 b) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 c) Aperturar la historia clínica a todo usuario nuevo del Hospital (invalidez, discapacitado y no discapacitado), mediante el uso del Sistema de Admisión, previa consulta en el índice de usuarios para evitar duplicidad;
 d) Elaborar el carnet de atención del usuario nuevo de Consulta Externa;
 e) Registrar consultas del día, adicionales y citas en el sistema de Admisión para los diferentes tipos de pacientes (invalidez, discapacitado, no discapacitado);
 f) Buscar, actualizar y entregar duplicado de carne de identificación cuando el usuario lo solicite;
 g) Elaborar Historias clínicas nuevas para pacientes hospitalizados;
 h) Ingresar al sistema de Admisión historias clínicas de los pacientes recién nacidos.
 i) Brindar orientación al usuario interno y externo en documentación relacionada a su área;
 j) Registrar en sistema de Admisión los datos contenidos de los pacientes que se encuentran registrados en el tarjetero índice;
 k) Elaborar el Reporte de los cupos asignados en consultorio externo por día.
 l) Atender al paciente con orden de hospitalización y registrarlo en el sistema Informático;
 m) Velar por la seguridad de los documentos, equipos y/o recursos asignados;
 n) Buscar, unir y actualizar historias duplicadas;
 o) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia.
 p) Informar a la jefatura las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO :Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 123 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades relacionadas de recepción, procesamiento, registro, clasificación, distribución, verificación y archivo de documentos;
 b) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 c) Coordinar y verificar la limpieza y conservación de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios;
 d) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 e) Clasificar y archivar historias clínicas según Sistema Establecido;
 f) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 g) Atender el reclamo de los usuarios por historias clínicas que no fueron entregadas oportunamente a Consultorios Externos;
 h) Vigilar por el buen mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 i) Clasificar las Historias Clínicas entregadas según digito terminal, asi como las normales, especiales y judiciales;
 j) Registrar la salida y devolución de Historias Clínicas y documentos para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 k) Recepcionar las Historias Clínicas y exámenes auxiliares de ayuda al diagnostico del paciente para su posterior archivo;
 l) Alcanzar al área de Admisión las historias clínicas duplicadas;
 m) Reguardar con absoluta discreción las historias clínicas;
 n) Solucionar inconvenientes que suceden con las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 o) Orientar y absolver consultas del usuario sobre el servicio que brinda el archivo;
 p) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo;
 q) Llevar un control de movimiento de Historias clínicas para su seguimiento correspondiente, a través de Sistema;
 r) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 s) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 CARGO :Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 24 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 t) Informar a la jefatura de Archivo Clínico, las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades relacionadas de recepción, procesamiento, registro, clasificación, distribución, verificación y archivo de documentos;
 b) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 c) Controlar la salida o devolución de documentos;
 d) Coordinar y verificar la limpieza y conservación de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios;
 e) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 f) Clasificar y archivar historias clínicas según Sistema Establecido;
 g) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 h) Atender el reclamo de los usuarios por historias clínicas que no fueron entregadas oportunamente a Consultorios Externos;
 i) Vigilar por el buen mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 j) Clasificar las Historias Clínicas entregadas según digito terminal;
 k) Clasificar las Historias Clínicas como normales, especiales y judiciales;
 l) Controlar las salidas y devolución de Historias Clínicas para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 m) Recepcionar las Historias Clínicas y exámenes auxiliares de ayuda al diagnostico del paciente para su posterior archivo;
 n) Alcanzar al área de Admisión las historias clínicas duplicadas;
 o) Reguardar con absoluta discreción las historias clínicas;
 p) Solucionar inconvenientes que suceden con las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 q) Orientar y absolver consultas del usuario sobre el servicio que brinda el archivo;
 r) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo;
 s) Llevar un control de movimiento de Historias clínicas para su seguimiento correspondiente, a través de Sistema;
 t) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 CARGO :Técnico Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 125 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 v) Informar a la jefatura de Archivo Clínico, las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades relacionadas de recepción, procesamiento, registro, clasificación, distribución, verificación y archivo de documentos.
 b) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las áreas de los sistemas administrativos;
 c) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;
 d) Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones;
 e) Colaborar en la programación de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo;
 f) Verificar, codificar, analizar y realizar el control de la calidad de la hoja HIS, HIS-DIS;
 g) Verificar, codificar, analizar y realizar el control de la calidad de la información de Sala de operaciones y Rayos “X”;
 h) Verificar, analizar y realizar el control de la información HIS, HIS-DIS, SEM Y Egresos del sistema informático;
 i) Exportar del Sistema informático del HIS, HIS-DIS, SEM y Egresos al Excel las tablas estadísticas de acuerdo a lo solicitado por las instancias superiores;
 j) Elaborar la información estadística y gráficos de la consulta externa, programas estratégicos, hospitalización y emergencias del hospital;
 k) Procesar la información estadística de consulta externa, estrategias sanitarias nacionales, hospitalización y emergencia de las solicitudes presentadas por las unidades orgánicas y usuarios en general;
 l) Elaborar y consolidad la información sobre la morbilidad, mortalidad del Hospital;
 m) Consolidar mensualmente, en el Sistema Informático del Sistema HIS, las enfermedades transmisibles;
 n) Elaborar indicadores de gestión, estructura, proceso y resultados de Consulta externa, hospitalización y emergencia del Hospital;
 o) Consolidar mensualmente los Informes de las Actividades realizadas por los Servicios Generales, Intermedios, Finales del Hospital (Centro Quirúrgico, Radiología, Emergencia, Laboratorio Clínico, Nutrición y Dietética, Lavandería, Farmacia, Transportes, Esterilización, Ecografías, Mamografías, Procedimientos de Medicina, Monitoreo Fetal, etc.) y Egresos Hospitalarios para ser reportadas en el Informe Mensual de Actividades de Salud F_239.;
 CARGO :Técnico Administrativo I
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 126 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 p) Efectuar la retroalimentación mensual, trimestral, semestral y anual de los reportes de estrategias nacionales al Departamento de Enfermería y Coordinadoras Responsables de las Estrategias;
 q) Retroalimentar mensual, trimestral, semestral y anual a las diferentes unidades, unidades orgánicas sobre la producción del hospital;
 r) Elaborar informes de incumplimiento de entrega de producción de actividades por parte de los servicios y/o unidades que del hospital;
 s) Elaborar informes trimestrales, semestrales y anual de las diez primeras causas de morbilidad general según ciclos de vida y por especialidades de la Consulta Externa, Departamento de Emergencia y Hospitalización;
 t) Elaborar y presentar los Indicadores Estadísticos de la Consulta Externa, del Departamento de Emergencia y Hospitalización a la Jefatura para su revisión y análisis;
 u) Presentar a la jefatura, de acuerdo al cronograma, enmedio magnético lainformación digitada HIS, HIS_DIS, SEM y planillas de egresos hospitalarios del Hospital Belén para ser elevado a la Oficina de Estadística e Informática de la GERESA-LL;
 v) Realizar el Backup de la información de sistemas y/o bases de datos que se genera en la unidad y resolver las consultas de carácter técnico que hace el personal de codificación y digitación;
 w) Preparar informes, emitir opinión dar solución técnica a expedientes presentados;
 x) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 y) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia.
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Archivar y pre clasificar la documentación según sistemas establecidos;
 b) Inventariar la documentación archivada;
 c) Controlar la salida o devolución de documentos;
 d) Registrar a pacientes hospitalizados en el sistema Informático;
 e) Realizar las transferencias y/o movimientos de camas de hospitalización en el Sistema
 Informático de Hospitalización;
 f) Recepcionar y verificar en el sistema informático de hospitalización la hoja de censo
 diario de pacientes;
 g) Ordenar tarjetas resumen de hospitalización;
 h) Llevar el control de la numeración de historias clínicas;
 i) Registrar las Historias de emergencia en el Sistema SEM;
 j) Recepcionar y verificar las historias clínicas en condición de alta con el censo diario y
 sistema informático de hospitalización;
 k) Brindar orientación al usuario interno y externo relacionada a su área;
 l) Registrar en sistema de admisión los datos contenidos de los pacientes que se
 encuentran registrados en el tarjetero índice;
 m) Cuidar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
 asignados a su área;
 n) Buscar, unir y actualizar historias duplicadas;
 o) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia.
 p) Informar a la jefatura las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades
 realizadas;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Archivo o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Técnico en Archivo l
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Verificar la limpieza y conservación de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios;
 b) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 c) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido; así como documentación variada;
 d) Inventariar la documentación archivada;
 e) Controlar la salida o devolución de documentos;
 f) Orientar a los usuarios en la utilización de los índices
 g) Distribuir las Historias Clínicas normales, especiales y judiciales a los consultorios externos correspondientes;
 h) Atender a usuarios con historias clínicas normales, especiales y judiciales que no fueron entregadas a Consultorios Externos;
 i) Vigilar por el buen mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas (normales, especiales y judiciales);
 j) Clasificar las Historias Clínicas entregadas según digito terminal; normales, especiales y judiciales;
 k) Controlar las salidas y devolución de Historias Clínicas para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 l) Recepcionar las Historias Clínicas para su posterior archivo,
 m) Recepcionar de exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico del paciente para el ingreso a la Historia Clínica;
 n) Alcanzar al área de admisión las historias clínicas duplicadas;
 o) Reguardar con absoluta discreción las historias clínicas;
 p) Solucionar inconvenientes que suceden con las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 q) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo y orientar y absolver consultas del usuario sobre el servicios que brinda el archivo;
 r) Llevar un control de movimiento de Historias clínicas para su seguimiento correspondiente, a través de Sistema;
 CARGO :Técnico en Archivo l
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 s) Emitir opinión y solución técnica de expedientes en coordinación con los demás servidores del área de trabajo;
 t) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 u) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Archivo o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la planificación de las actividades informáticas de la institución;
 b) Diseñar, desarrollar y distribuir módulos de capacitación en tecnología de información para los distintos niveles de usuario en todas las modalidades que sean apropiadas y desarrollar eventos de capación sobre la tecnología informática;
 c) Desarrollar, diseñar y producir materiales de comunicación audiovisual en medio digital,
 d) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de información;
 e) Desarrollar y mantener un Banco de Datos institucional;
 f) Establecer el Centro de Información del hospital y optimizar el uso de la información e instalar y supervisar el dominio de la red informática y el cableado estructurado de datos de la institución;
 g) Reparar los equipos, periféricos, cableado y conexiones;
 h) Instalar los sistemas de protección lógica de acceso al dominio de la red informática, esto incluye la instalación de firewall, relay, proxy, etc., bajo plataformas de software Libre;
 i) Proponer las normas de seguridad en sistemas de tecnologías de la información y vigilar el acceso físico a la sala de servidores, así como de los equipos de cómputo y aplicación de los procedimientos de seguridad de la información;
 j) Asegurar el almacenamiento ordenado y efectivo de la biblioteca de datos (incluyendo el respaldo (“back-up”), restauración (“restore”);
 k) Diseñar, desarrollar, activar, y mantener componentes y servicios de software que, conecten de manera modular las funciones requeridas del sistema informático con la base de datos;
 l) Racionalizar la implementación y distribución de equipos informáticos mediante criterios técnicos y según las necesidades de las diferentes unidades orgánicas;
 m) Diseñar, implementar y mantener los sistemas centrales y periféricos de la Red, de acuerdo a las necesidades de las unidades orgánicas del hospital;
 n) Brindar asesoría técnica en procesos de adquisición de equipos informáticos y coordinar con los proveedores y la Oficina de Logística la atención a los equipos bajo garantía, archivando la documentación pertinente;
 o) Diseñar y ejecutar procesos de monitoreo, vigilancia, evaluación y seguimiento de indicadores cuantitativos necesarios para la gestión informática y estratégica de la Institución;
 CARGO :Operador PAD l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 129 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 p) Prestar asistencia técnica al sistema informático del hospital verificando el uso adecuado;
 q) Proponer la formulación y programación del presupuesto anual correspondiente al sistema informático, que permita su implementación, actualización y mantenimiento;
 r) Definir programas anuales de trabajo para el desarrollo, mantenimiento y evaluación de sistemas, de acuerdo a políticas y prioridades definidas;
 s) Analizar la estructura de datos y algoritmos originada en los procesos institucionales, así como construir y mantener modelos de datos que representen la estructura de la Base de Datos Institucionales;
 t) Diseñar, desarrollar y mantener los canales de comunicación, incluyendo el portal Web;
 u) Diseñar, desarrollar, activar, y mantener aplicaciones e interfaces de software que, conecten de manera modular las funciones requeridas del sistema informático con los usuarios finales;
 v) Mantener actualizada, clasificada e indexada la base de datos institucionales (la cual abarca también la información documentaria y bibliográfica en forma digital), de acuerdo a las especificaciones arquitecturales de modelamiento;
 w) Diseñar, desarrollar, activar, y mantener componentes y servicios de software que, conecten de manera modular las funciones requeridas del sistema informático con la base de datos;
 x) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Computación e Informática o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar asistencia técnica ante problemas eventuales de software, hardware y redes.
 b) Elaborar, coordinar y supervisar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos de la institución;
 c) Mantener el stock de contingencia, de herramientas, accesorios, cables y repuestos (componentes) que son utilizados para cumplir con su servicio;
 d) Registrar en una base de datos el detalle de las características técnicas, ubicación, etc. de todos los equipos informáticos de la institución;
 e) Actualizar los datos de los equipos informáticos, considerando los movimientos por cambio de componentes e informar al área de control patrimonial;
 f) Promover y orientar la utilización racional y óptima de los recursos informáticos y potencialidades con que cuenta la institución;
 g) Elaborar informes técnicos de la situación de los equipos informáticos, haciendo las recomendaciones correspondientes;
 h) Especificar los requerimientos técnicos para las adquisiciones informáticas;
 i) Revisar periódicamente los equipos informáticos incorporados al plan de mantenimiento, efectuando las acciones técnicas necesarias a nivel de hardware y software para reducir la probabilidad de falla y aumentar el grado de utilización de los equipos;
 j) Atender los requerimientos originados en fallas de los equipos informáticos, tanto a nivel de hardware como de software;
 k) Emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 l) Participar en reuniones de trabajo sobre Análisis situacional de Salud;
 m) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 n) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Computación e Informática o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Operador PAD l
 CODIGO: 403-9-8-1412 -130 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar en la recopilación, clasificación y/o registro de datos diversos para el procesamiento de estudios estadísticos;
 b) Realizar cálculos y elaborar cuadros estadísticos sencillos; taxativa
 c) Participar en la aplicación de formularios, encuestas y otros;
 d) Verificar, codificar, analizar y realizar el control de la calidad de la hoja HIS, HIS-DIS;
 e) Reportar los casos de notificación de vigilancia epidemiológica activa (VEA);
 f) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación de los atendidos y atenciones de Consulta Externa según responsable y especialidades
 g) Verificar y procesar datos estadísticos sencillos.
 h) Mantener actualizado el archivo de información estadística;
 i) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 j) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido;
 k) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 l) Atender a los usuarios por historias clínicas que no llegaron a losconsultorios externos;
 m) Vigilar por el buen mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 n) Clasificar las Historias Clínicas entregadas según digito terminal;
 o) Clasificar las Historias Clínicas como normales, especiales y judiciales;
 p) Verificar la devolución de Historias Clínicas de áreas usuarias según normas establecidas, para su posterior archivo;
 q) Recepcionar exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico del paciente para el ingreso a la historia clínica;
 r) Alcanzar al área de admisión las historias clínicas duplicadas;
 s) Reguardar con absoluta discreción las historias clínicas;
 t) Solucionar inconvenientes que suceden con las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 u) Orientar y absolver consultas del usuario sobre el servicio que brinda el archivo;
 v) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo,
 CARGO : Auxiliar de Estadística l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 131 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 w) Llevar un control de movimiento de Historias clínicas para su seguimiento correspondiente, a través de Sistema;
 x) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: secundaria completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (01) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar en la recopilación, clasificación y/o registro de datos diversos para el procesamiento de estudios estadísticos;
 b) Realizar cálculos y elaborar cuadros estadísticos sencillos; taxativa
 c) Participar en la aplicación de formularios, encuestas y otros;
 d) Verificar, codificar, analizar y realizar el control de la calidad de la hoja HIS, HIS-DIS;
 e) Reportar los casos de notificación de vigilancia epidemiológica activa (VEA);
 f) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación de los atendidos y atenciones de Consulta Externa según responsable y especialidades
 g) Verificar y procesar datos estadísticos sencillos.
 h) Mantener actualizado el archivo de información estadística;
 i) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 j) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido;
 k) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 l) Atender a los usuarios por historias clínicas que no llegaron a los consultorios externos;
 m) Vigilar por el buen mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 n) Clasificar las Historias Clínicas entregadas según digito terminal;
 o) Clasificar las Historias Clínicas como normales, especiales y judiciales;
 p) Verificar la devolución de Historias Clínicas de áreas usuarias según normas establecidas, para su posterior archivo;
 q) Recepcionar exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico del paciente para el ingreso a la historia clínica;
 r) Alcanzar al área de admisión las historias clínicas duplicadas;
 s) Reguardar con absoluta discreción las historias clínicas;
 t) Solucionar inconvenientes que suceden con las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 u) Orientar y absolver consultas del usuario sobre el servicio que brinda el archivo;
 v) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo,
 CARGO : Auxiliar de Estadística l
 CODIGO: 403-9-8-1412 - 132 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
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 w) Llevar un control de movimiento de Historias clínicas para su seguimiento correspondiente, a través de Sistema;
 x) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: secundaria completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (01) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Aperturar la historia clínica a todo usuario nuevo del Hospital (invalidez, discapacitado y no discapacitado), mediante el uso del Sistema de Admisión, previa consulta en el índice de usuarios para asegurar que no tenga historia clínica;
 b) Elaborar el carnet de atención del usuario nuevo de Consulta Externa;
 c) Registrar consultas del día, adicionales y citas en el sistema de Admisión para los diferentes tipos de pacientes (invalidez, discapacitado, no discapacitado);
 d) Buscar, actualizar y entregar duplicado de carne de identificación cuando el usuario lo solicite;
 e) Elaborar Historias clínicas nuevas para pacientes hospitalizados;
 f) Ingresar al sistema de Admisión historias clínicas de los pacientes recién nacidos;
 g) Brindar orientación al usuario interno y externo relacionada a su trabajo;
 h) Registrar en sistema de Admisión los datos contenidos de los pacientes que se encuentran registrados en el tarjetero índice;
 i) Elaborar el Reporte de los cupos asignados en consultorio externo por día;
 j) Elaborar la hospitalización y registrarlo en el Sistema Informático;
 k) Emitir opinión y solución técnica de expedientes;
 l) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a su área;
 m) Buscar, unir y actualizar historias duplicadas;
 n) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 o) Informar a la jefatura las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 p) Otras funciones que le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 133
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 b) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido y mantener absoluta reserva;
 c) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 d) Atender a los usuarios por historias clínicas que no fueron entregadas a Consultorios Externos;
 e) Efectuar la limpieza, mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 f) Clasificar las Historia Clínicas entregadas según digito terminal;
 g) Apoyar en la clasificación de las Historias Clínicas;
 h) Ejecutar el registro de la salida y devolución de Historias Clínicas para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 i) Recepcionar las Historias Clínicas y exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico para el ingreso a la historia clínica;
 j) Alcanzar al área de Admisión las historias clínicas duplicadas;
 k) Ubicar las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 l) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 134 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 b) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido y mantener absoluta reserva;
 c) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 d) Atender a los usuarios por historias clínicas que no fueron entregadas a Consultorios Externos;
 e) Efectuar la limpieza, mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 f) Clasificar las Historia Clínicas entregadas según digito terminal;
 g) Apoyar en la clasificación de las Historias Clínicas;
 h) Ejecutar el registro de la salida y devolución de Historias Clínicas para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 i) Recepcionar las Historias Clínicas y exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico para el ingreso a la historia clínica;
 j) Alcanzar al área de Admisión las historias clínicas duplicadas;
 k) Ubicar las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 l) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 135 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la depuración preliminar de fondos documentales;
 b) Clasificar y archivar historias clínicas según sistema establecido y mantener absoluta reserva;
 c) Distribuir las Historias Clínicas a los consultorios externos correspondientes;
 d) Atender a los usuarios por historias clínicas que no fueron entregadas a Consultorios Externos;
 e) Efectuar la limpieza, mantenimiento y conservación de las Historias Clínicas;
 f) Clasificar las Historia Clínicas entregadas según digito terminal;
 g) Apoyar en la clasificación de las Historias Clínicas;
 h) Ejecutar el registro de la salida y devolución de Historias Clínicas para los departamentos, unidades y áreas usuarias según normas establecidas;
 i) Recepcionar las Historias Clínicas y exámenes auxiliares de ayuda al diagnóstico para el ingreso a la historia clínica;
 j) Alcanzar al área de Admisión las historias clínicas duplicadas;
 k) Ubicar las historias clínicas, agotando todo tipo de búsqueda;
 l) Mantener el archivo ordenado, actualizado, catalogando apropiadamente las historias que no tiene movimiento para ser trasladadas al archivo pasivo;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1412 – 136 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Estadística e Informática)
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 6.4 APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN
 6.4.1 Organigrama Estructural:
 6.4.2 Objetivos Específicos:
 a) Mejorar las capacidades del Recurso Humano del hospital.
 b) Mejorar los procesos de investigación y docencia
 6.4.3 Funciones:
 a) Proponer los planes y programas de perfeccionamiento y formación de los egresantes de Institutos y/o residentes médicos según corresponda a los convenios con universidades o instituciones educativas.
 b) Promover y evaluar los convenios con universidades e institutos educativos, para fines de pre grado y post grado.
 c) Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y otras que se requieran para cumplir con los programas docentes, en el marco de las normas vigentes.
 d) Consolidar y proponer al órgano de dirección la autorización de las investigaciones que se lleven a cabo en el Hospital, manteniendo un registro de las mismas, en el marco de la política y normas sectoriales vigentes.
 e) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigación y la producción científica.
 f) Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formación y especialización de recursos humanos, en el marco de los convenios y normas pertinentes.
 g) Otras funciones que se le asigne.
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIACION
 DIRECCION
 GENERAL
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 6.4.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.4.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION CÓDIGO DE
 CARGO TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1413- 137 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1413- 138 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-1413- 139 Especialista en Capacitación I P3-25-345-1 1
 403-9-8-1413- 140 Enfermera (o) I P3-50-325-1 1
 403-9-8-1413- 141 Asistente en Servicio de Educación y Cultura I P1-25-073-1 1
 403-9-8-1413-
 142 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar Planes Institucionales para desarrollar la formación, capacitación e investigación de las actividades y que al ejecutarlas conlleven a cumplir las metas físicas y presupuestarias del Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico del Hospital;
 b) Evaluar y canalizar las necesidades de formación de los recursos humanos en pre grado y post grado en concordancia con los convenios interinstitucionales vigentes;
 c) Proponer a la Dirección del Hospital, los anteproyectos de políticas, planes, programas para Docencia e Investigación – Capacitación a corto y mediano plazo, formulados para fines específicos así como la realización y revisión de convenios con las Universidades e Institutos;
 d) Asistir a la Dirección del Hospital y a las demás Unidades Orgánicas del Hospital, en los aspectos de su competencia;
 e) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas que se realizan en el ámbito de la docencia, investigación – capacitación;
 f) Participar y colaborar en las actividades de Investigación relacionados con los procesos de capacitación, formación de recursos humanos que desarrolla la institución;
 g) Elaborar informe de evaluación periódica de las actividades desarrolladas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico – administrativas que regulen el funcionamiento de la Unidad a su cargo;
 i) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 j) Revisar periódicamente los programas educativos de las actividades docentes que se llevan a cabo en la Institución, hacer las recomendaciones a las instituciones educativas y a los servicios donde se realizan las actividades docentes;
 k) Coordinar con las Jefaturas de los Departamentos Asistenciales y Unidades de Economía y Logística los requerimientos de material fungible o no fungible que se requiera para la utilización del campo clínico, en cumplimiento con los convenios suscritos con el MINSA;
 l) Revisarlas guías de práctica clínica y/o protocolos de atención y emitir opinión para su aprobación;
 m) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 CARGO : Director de Sistema Administrativo l (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)
 CODIGO: 403-9-8-1413 - 137 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 n) Firmar mensualmente el documento que acredita que las practicantes de secretariado de los institutos tienen derecho a propina sustentado por el informe se su jefe inmediato y registro de asistencia;
 o) Acceder permanentemente a las normas legales de la página Web del MINSA y Diario Oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes, para su aplicación y estricto cumplimiento;
 p) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales e insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 q) Establecer líneas de Investigación operativa en los servicios de salud de acuerdo a las necesidades institucionales y en coordinación con las oficinas, unidades y departamentos;
 r) Elaborar en coordinación con los servicios de salud, el Plan de Investigación Anual según líneas de Investigación de la Institución;
 s) Promover la Acreditación del Comité de Ética y del Centro de Investigación para Ensayos Clínicos del Hospital;
 t) Fomentar, promover y asesorar las tareas de Ética en Investigación con la participación de las diferentes áreas pertinentes de la institución;
 u) Conducir reuniones periódicas del Comité de Ética en Investigación y de los Sub-Comités y supervisar las actividades;
 v) Establecer el flujo a seguir para la autorización de la investigación solicitada;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relación de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico I
 - Especialista en Capacitación I
 - Asistente en Servicio de Educación y Cultura I
 - Enfermera (o) I
 - Técnico Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene esta relación con funcionarios y directivos de la Gerencia Regional de Salud,
 de las instituciones públicas, privadasde su jurisdicción y directivos del Hospital, en
 materia de su competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Profesional de la Salud con Especialidad en
 docencia e investigación científica en el campo de la salud. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber realizado el SERUM.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en el planeamiento y coordinar para el desarrollo de programas estatales y particulares de formación de recursos humanos para la salud de acuerdo a las necesidades institucionales;
 b) Vigilar el cumplimiento de lo estipulado en el convenio marco Docente Asistencial con las universidades o institutos;
 c) Brindar asesoría y criterio de opinión a las instancias superiores respecto a la sostenibilidad del suministro y uso de los recursos económicos provenientes de los convenios con institutos y universidades;
 d) Establecer, promover, difundir y vigilar la aplicación de normas técnicas y administrativas en docencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
 e) Establecer y promover la coordinación interinstitucional para la formación de recursos humanos en salud;
 f) Vigilar el cumplimiento de la normatividad hospitalaria para la utilización de campos clínicos;
 g) Establecer y vigilar el cumplimiento de normas hospitalarias que garanticen una formación de calidad de recursos humanos pero que al mismo tiempo no interfieran con una prestación de salud óptima o de respeto a los derechos del paciente;
 h) Participar con el subcomité técnico de Pre-grado y el Comité del Residentado Médico Hospitalario en el desarrollo de las actividades docente asistencial en el marco de los convenios de Cooperación Docente asistencial, para una mejor organización de la docencia en servicio;
 i) Promover y solicitar a los diferentes departamentos los requerimientos de alumnos de pregrado y postgrado, que pueda albergar la institución, así como los horarios pertinentes que garanticen el respeto a los derechos del paciente y aseguren una prestación de calidad;
 j) Evaluar la calidad de prestación de servicios de salud brindada en relación a la docencia en servicio;
 k) Promover la mejora continua de docencia en servicio evaluando periódicamente al producto (alumno de pregrado, postgrado y paciente), así como la percepción del personal asistencial docente y no docente;
 l) Vigilar y coordinar con las unidades formadoras el cumplimiento de los reglamentos de residentes, internos y alumnos;
 CARGO :Médico l
 CODIGO:403-9-8-1413- 138 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)

Page 244
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:244 de 798
 m) Participar en la elaboración de los Reglamentos, conjuntamente con los departamentos comprometidos e instituciones formadoras, para el uso del campo clínico y su distribución.;
 n) Solicitar y propiciar la autoevaluación periódica del sistema del residentado e internado con participación de los actores involucrados que concluya con propuestas de mejora;
 o) Implementar mecanismos de monitoreo de la prácticas intermedias y finales de los alumnos provenientes de institutos que garantice a través del aval de su jefe inmediato el cumplimiento de los objetivos estipulados;
 p) Realizar una asignación ordenada del campo clínico a las instituciones formadoras solicitando una actitud coordinada y responsable entre los jefes de departamentos y coordinadores o representantes de las universidades, institutos comprometidos, basándose en principios rectores establecidos en el reglamento;
 q) Autorizar la elaboración de las constancias de acuerdo a los registros pertinentes, de la culminación de las prácticas pre profesionales, internado o residencia en el HBT;
 r) Normar flujos y requisitos a seguir para la consecución de prácticas pre profesionales, internado y rotaciones de los residentes;
 s) Monitorear periódicamente los proyectos de investigación que se llevan a cabo en la institución;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano con Especialidad en
 Investigación en el campo de la Salud, colegiado y habilitado. Contar con Resolución de
 haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas a las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en las actividades de los procesos de diagnóstico de la capacitación del recurso humano institucional;
 b) Colaborar en la formulación, ejecución y evaluación de planes y programas educativos;
 c) Preparar material audio visual para sistemas de aprendizaje;
 d) Efectuar la evaluación técnica de expedientes de capacitación a nivel local, nacional y del extranjero;
 e) Realizar sesiones educativas y conferencias en el campo de su especialidad;
 f) Participar en reuniones de coordinación con los departamentos, servicios y oficinas para tratar mejoras en las competencias del recurso humano;
 g) Participar en la elaboración de propuestas los perfiles de competencias de los Recursos Humanos de salud;
 h) Participar en reuniones, comisiones u otras instancias relacionadas a la regulación y concertación de los procesos de capacitación y trabajo en salud;
 i) Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia;
 j) Participa en la elaboración de los planes estratégicos sobre capacitación y dotación de los recursos humanos;
 k) Realizar convocatoria para reuniones del Comité de Becas y Capacitación para evaluar expedientes de solicitudes de los trabajadores de acuerdo al plan de desarrollo de las personas;
 l) Revisar y proponer normas técnicas institucionales con respecto al Área de Docencia;
 m) Preparar expedientes técnicos de los residentes de medicina para rotar a nivel nacional, e Internacional;
 n) Preparar documentos técnicos como reglamentos y normas para ser evaluados por los comités y subcomités de Pre-grado internado y no internado de ciencias de la salud, así como también de residentado médico;
 o) Revisar expedientes y emitir informes de la formación del pre-grado, Segunda Especialización y Post- grado;
 p) Ejecutar los procesos de internado en ciencias de la salud y del residentado médico como son el de inscripción, inducción, supervisión;
 q) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y administrativas;
 CARGO : Especialista en Capacitación I
 CODIGO: 403-9-8-1413 - 139 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)
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 r) Elaborar informes de análisis e interpretar los datos, cuadros estadísticos, informes cuantitativos de las actividades que realiza la dependencia o entidad;
 s) Brindar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza técnica sanitaria o administrativa;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a)en Educación o Licenciado en
 Administración o afín, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas a las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Proponer líneas de investigación operativa en los Servicios de Salud de acuerdo a las necesidades instituciones y en coordinación con las unidades o departamentos;
 b) Promover y solicitar que los departamentos y servicios establezcan líneas de investigación clínica de acuerdo a su perfil epidemiológico;
 c) Fomentar, promover y asesorar las tareas de investigación operativa del organismo y desarrollo tecnológico para los mismos, con la participación de las diferentes áreas pertinentes de la institución;
 d) Llevar un registro de las investigaciones llevadas a cabo en el hospital;
 e) Coordinar con las entidades formadoras para garantizar la veracidad de los trabajos de investigación llevados a cabo en el hospital, extendiendo las constancias pertinentes y garantizando la entrega de dos ejemplares del trabajo realizado;
 f) Establecer el flujo a seguir para la autorización de investigaciones solicitada;
 g) Coordinar con las entidades formadoras para garantizar la veracidad de los trabajos de investigación llevados a cabo en el HBT, garantizando la entrega de dos ejemplares del trabajo realizado para la Institución;
 h) Monitorear periódicamente los proyectos de investigación que se llevan a cabo en la institución;
 i) Participar en el Proceso de Acreditación del Comité de Ética en Investigación;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Enfermería. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas a las funciones del cargo.
 CARGO : Enfermera l
 CODIGO: 403-9-8-1413 - 140 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar de la elaboración del Plan de trabajo de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación institucional;
 b) Efectuar revisión y propone normas técnicas institucionales con respecto al Área de Docencia;
 c) Apoyar en la preparación de expedientes técnicos de los residentes de medicina para rotar a nivel nacional, e Internacional;
 d) Preparar documentos técnicos como reglamentos y normas para ser evaluados por los comités y subcomités de Pre-grado internado y no internado de ciencias de la salud, así como también de residentado médico;
 e) Revisar expedientes y emitir informes de la formación del pre-grado, Segunda Especialización y Post- grado;
 f) Participar en la acreditación como sede docente para el residentado médico y el pregrado en salud;
 g) Ejecutar los procesos de internado en ciencias de la salud y del residentado médico como son el de inscripción, inducción, supervisión;
 h) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y administrativas;
 i) Elaborar informes de análisis e interpretar los datos, cuadros estadísticos, informes cuantitativos de las actividades que realiza la dependencia o entidad;
 j) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinación para la promulgación de normas técnicas y/o administrativas vinculados con la entidad;
 k) Coordinar y ejecuta actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones generales;
 l) Brindar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza técnica sanitaria o administrativa;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Educación o Administración oafín y/o
 Licenciado en Educación o Licenciado en Administración, colegiado y habilitado
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO :Asistente en Servicios de Educación y Cultura l
 CODIGO:403-9-8-1413- 141 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas a las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la Oficina;
 b) Emitir informes de la formación del Pre grado y post grado;
 c) Establecer comunicación con instituciones relacionadas con las actividades de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación, de acuerdo a instrucciones;
 d) Velar por la seguridad y conservación de documentos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 e) Informar a los interesados sobre las gestiones que realizan y la situación de sus documentos en la Unidad;
 f) Tener actualizado los expedientes de Pre-grado Internado de los alumnos de las diferentes especialidades;
 g) Trabajar los procesos de las rotaciones externas locales, nacionales e internacionales del Residentado Médico de las diferentes especialidades del Hospital;
 h) Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración, Secretariado o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas a las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1413- 142 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación)
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 6.5 OFICINA DE SEGUROS:
 6.5.1 Organigrama Estructural:
 6.5.2 Objetivos Específicos:
 a) Promover el acceso con equidad de la población no asegurada a prestaciones de salud de calidad, dándole prioridad a los grupos vulnerables y en situación de pobreza y extrema pobreza.
 b) Garantizar la calidad del registro y consolidación de datos y contribuir a mejorar la percepción en la calidad de la atención, en especial en la atención al público, y en el proceso mismo de la atención con la auditoria médica concurrente basado en el conocimiento cabal de la normatividad vigente en pacientesdel SIS, SOAT o referidos.
 6.5.3 Funciones:
 a) Efectuar la auditoria preventiva a la documentación del reembolso por atención a pacientes asegurados.
 b) Coordinar con la Unidad de Economía sobre la emisión del comprobante de pago correspondiente y para la obtención de información de cuentas por cobrar relativas a los reembolsos de los organismos y las compañías de seguros.
 c) Actuar como interlocutor oficial frente a las compañías de seguros respecto a la recepción de las cartas de garantía, así como solucionar las discrepancias con estos, respecto al proceso de atención del paciente, según lo que disponga expresamente en las normas pertinentes.
 d) Desarrollar los estudios técnicos en seguros que se le encarguen.
 e) Evaluar y coordinar las mejoras en la atención, referencia y contrareferencia de los pacientes asegurados, a cargo de las unidades orgánicas competentes.
 OFICINA DE SEGUROS
 DIRECCION GENERAL

Page 252
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:252 de 798
 f) Evaluar los tarifarios de servicios en coordinación con la unidad orgánica de planeamiento.
 g) Otras funciones que se le asigne
 6.5.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 6.5.5 Descripción de los Cargos:
 CODIGO DE IDENTIFICACION OFICINA DE SEGUROS
 CÓDIGO DE CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1414 - 143 Director de Sistema Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 403-9-8-1414 - 144 Médico I P3-50-525-1 1
 403-9-8-1414 - 145-146 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 2
 403-9-8-1414 - 147 Asistente Administrativo I P1-05-066-1 1
 403-9-8-1414 - 148 Técnico Administrativo III T5-05-707-3 1
 403-9-8-1414 - 149 Técnico en Estadística I T4-05-760-1 1
 403-9-8-1414 - 150-151 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 9 1
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 1. Funciones Específicas del cargo:
 a) Dirigir, supervisar y coordinar los procesos de solicitud de reembolsos económicos por atenciones realizadas a los pacientes de Seguros Públicos y Privados;
 b) Supervisar que los expedientes de solicitud de reembolso estén completos, según lo dispuesto en las Directivas para el funcionamiento del SOAT, SIS, SISALUD y convenios con los establecimientos del MINSA;
 c) Controlar la calidad de información que se remita a las instancias correspondientes;
 d) Dirigir y coordinar la elaboración de las liquidaciones y expedientes para el reembolso respectivo por parte de los entes aseguradores públicos y privados así como por los convenios suscritos;
 e) Coordinar con la Oficina de Economía para la emisión de facturas por las prestaciones brindadas a los pacientes de seguros públicos y privados.
 f) Coordinar directamente con los representantes de la Compañías Aseguradoras del SOAT, sobre cumplimiento de los convenios y respecto a las dificultades que pudieran encontrarse en el proceso de reembolso económico por las atenciones a los asegurados, dando solución a las mismas;
 g) Programar las actividades encaminadas a facilitar y desarrollar los estudios técnicos en el área de seguros,
 h) Disponer y supervisar el cumplimiento de los Manuales y Protocolos de Atención del SIS;
 i) Promover la capacitación y el desarrollo continuo del personal a su cargo;
 j) Capacitar a los diferentes profesionales de salud del Hospital en relación a los sistemas de seguros;
 k) Gestionar las referencias extra hospitalarias, la gestión y traslado de pacientes hospitalizados, a nivel interinstitucional e interprovincial cuando fuera necesario;
 l) Coordinar con la Oficina de Planeamiento Estratégico respecto a la orientación de los recursos provenientes del reembolso de seguros para la implementación prioritaria de los servicios de mayor prestación;
 m) Brindar información para la elaboración de los documentos de gestión, de acuerdo a instrucciones de la unidad orgánica responsable;
 n) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas físicas y presupuestarias, Plan Operativo y Plan Estratégico;
 o) Organizar, conducir, ejecutar y supervisar la correcta operatividad de los sistemas de seguros públicos, semi contributivo, privados y convenios en el Hospital, de acuerdo a la normatividad vigente;
 CARGO :Director de Sistema Administrativo l (Jefe de la Oficina de Seguros)
 CODIGO:403-9-8-1414 - 143 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III (Director del Hospital)
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 p) Evaluar el nivel de calidad de la oferta de las prestaciones y la satisfacción de los beneficiarios;
 q) Evaluar y autorizar las prestaciones de salud que se den como seguro integral de salud y como seguros privados en el marco de la normatividad vigente y enviar los documentos sustentatorios a los organismos financiadores para su reembolso;
 r) Generar reuniones institucionales con la Dirección General y Jefaturas de Departamentos y Servicios, para tomar acuerdos sobre la mejora del servicio;
 s) Aplicar en la cobertura de los servicios del seguro integral y seguros privados la normatividad vigente;
 t) Coordinar con el Departamento de Servicio Social la evaluación socioeconómica de potenciales beneficiarios en situación de emergencia;
 u) Verificar la coherencia entre los servicios prestados y los servicios facturados;
 v) Realizar seguimiento y aplicación de las normas que sobre prestación de servicios se dicten;
 w) Orientar al personal médico y asistencial, sobre los lineamientos a seguir en la atención de pacientes asegurados por SIS;
 x) Conocer cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas, Manuales, Procedimientos y disposiciones vigentes en el acciones de las funciones, así como formular y proponer cambios en los mismos tendientes a mejorar su funcionamiento;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. RELACION DE JERARQUIA
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico l
 - Especialista Administrativo l
 - Asistente Administrativo l
 - Técnico Administrativo lll
 - Técnico en Estadística l
 - Técnico Administrativo l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación: Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del Ministerio de
 Salud, de la Gerencia Regional de Salud, de las instituciones públicas y privadas, de su
 jurisdicción y directivos del Hospital, en materia de su competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o afín, Colegiado y habilitado. En caso de profesional de la salud,
 contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar la verificación y control de calidad de la información registrada en los expedientes de reembolso a través de la auditoría médica preventiva tomando en cuenta las reglas de consistencia y de validación;
 b) Colaborar con la Jefatura en la formulación, evaluación, actualización y difusión de los instrumentos normativos de la Unidad: Manual de Organización y Funciones, Manual de Procedimientos y otros relacionados a la Oficina;
 c) Proponer y brindar asesoramiento sobre el diseño e implementación de los lineamientos de política institucional relativos al ámbito de seguros;
 d) Visitar las salas de hospitalización y emergencia para la identificación, verificación documentaria y control de estancias hospitalarias de los pacientes asegurados;
 e) Coordinar con el personal médico para la elaboración de sustentos de casos especiales y excepcionales;
 f) Efectuar la revisión de informes de diferentes casos especiales: Estancia mayor a 30 días, No LPIS, Exclusión, Alto costo, Ampliación de cobertura, Cobertura extraordinaria, AUS, SEMISUBSIDIADO;
 g) Elaborar expedientes para solicitar cobertura SIS, de los diferentes casos especiales.
 h) Realizar la verificación de expedientes al momento del alta de pacientes beneficiarios del SIS, ajustándose a la normatividad para evitar observaciones y el no reembolso;
 i) Efectuar la revisión de informes de examen o material quirúrgico especializado (TAC, RMN, placas, tornillo, válvulas de derivación, Hemodiálisis, etc.);
 j) Efectuar la revisión de informes de Cobertura Extraordinaria y elaboración de expedientes para solicitar la aprobación de dicha cobertura a la UDR-LL;
 k) Realizar la verificación de formato de atención al momento del alta de pacientes SIS, revisando en base a las reglas de consistencia y validación;
 l) Realizar revisión de informes de cartas de garantía de pacientes con seguro semi subsidiado;
 m) Participar en los estudios e implementación de la organización sistémica de la Unidad, con un enfoque de análisis de procesos para facilitar el mejoramiento continuo de la calidad;
 n) Dar cumplimiento y seguimiento a las disposiciones y órdenes de la Jefatura para asegurar el cumplimiento de las actividades de la Oficina de Seguros;
 CARGO : Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1414 - 144 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I
 (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 o) Participar en la supervisión, control y evaluación de los servicios que brinda la Unidad de Seguros, priorizando el cumplimiento de las metas y objetivos, para detectar los avances y limitaciones;
 p) Conocer y cumplir los reglamentos, manuales y normatividad vigente, que se relacionen con el funcionamiento de su cargo;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado. Contar
 con resolución de haber realizado el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar la verificación documentaria que sustenta una atención en consulta externa de los beneficiarios SIS y aperturar los formatos correspondientes para la atención de los asegurados;
 b) Verificar la conformidad de la documentación necesaria que sustente la hospitalización de pacientes asegurados;
 c) Verificar la no existencia de deudas del paciente con la institución para las altas correspondientes;
 d) Verificar y dar cumplimiento al convenio y a las Directivas que emana del Nivel Central en relación a los Seguros Privados;
 e) Proponer el mejoramiento de los procesos para la atención de los asegurados;
 f) informar y orientar a los pacientes de Seguros Privados en los procesos de atenciones de salud que brinda nuestra institución;
 g) Participar en la programación de actividades administrativas;
 h) Participar en la elaboración y evaluación de planes de trabajo y proyectos;
 i) Participar en la elaboración de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados al Sistema Administrativo;
 j) Integrar la coordinación y ejecución de los procesos técnicos del sistema administrativo;
 k) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia;
 l) Proporcionar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionada con las funciones de su competencia;
 m) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 n) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Economista, Licenciado en Administración,
 Ingeniero Industrial, Contador Público o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO : Especialista Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-1414– 145 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar la verificación documentaria que sustenta una atención en consulta externa de los beneficiarios SIS y aperturar los formatos correspondientes para la atención de los asegurados;
 b) Verificar la conformidad de la documentación necesaria que sustente la hospitalización de pacientes asegurados;
 c) Verificar la no existencia de deudas del paciente con la institución para las altas correspondientes;
 d) Verificar y dar cumplimiento al convenio y a las Directivas que emana del Nivel Central en relación a los Seguros Privados;
 e) Proponer el mejoramiento de los procesos para la atención de los asegurados;
 f) informar y orientar a los pacientes de Seguros Privados en los procesos de atenciones de salud que brinda nuestra institución;
 g) Participar en la programación de actividades administrativas;
 h) Participar en la elaboración y evaluación de planes de trabajo y proyectos;
 i) Participar en la elaboración de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados al Sistema Administrativo;
 j) Integrar la coordinación y ejecución de los procesos técnicos del sistema administrativo;
 k) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia;
 l) Proporcionar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionada con las funciones de su competencia;
 m) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 n) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Economista, Licenciado en Administración,
 Ingeniero Industrial, Contador Público o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Especialista Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1414– 146 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Proponer a la jefatura procedimientos que agilicen las actividades técnico-administrativas de elaboración y consolidación de documentación sustentatoria para el reembolso por el SOAT o convenios;
 b) Preparar y consolidar expedientes, de pacientes SOAT, para solicitar el reembolso respectivo a las compañías de seguro o afocats;
 c) Realizar coordinaciones con los diferentes servicios administrativos y asistenciales, la correcta entrega de los documentos sustentatorios de la atención de los pacientes beneficiarios del seguro SOAT.;
 d) Consolidar y procesar información relacionada a los reembolsos por prestaciones de las compañías de seguro o AFOCAT;
 e) Emitir reportes relacionados a la distribución de los reembolsos por el SOAT.
 f) Consolidar y procesar información relacionada a las atenciones de beneficiarios del SOAT;
 g) Emitir reportes y estadísticas relacionados SOAT;
 h) Proponer mecanismos de mejora a los procesos hospitalarios para coadyuvar al mejor desempeño de la Unidad;
 i) Recepcionar documentos inherentes al área de Seguros Privados o Convenios;
 j) Consolidar la información procesada durante el mes para conocimiento de la Dirección Ejecutiva y Administrativa;
 k) Garantizar la calidad y oportunidad de la información SOAT;
 l) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 m) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller en Ciencias Económicas o afín, Título de Licenciado en
 Administración, Contador Público, Economista, o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO :Asistente Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1414 – 147 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar la liquidación diaria de los Estados de Cuentas de pacientes beneficiados por el Seguro Integral de Salud, atendidos en hospitalización y emergencia para la alta correspondiente, imprimiendo el reporte de liquidación para la entrega al Departamento de Farmacia – Digitación del Formato Único de Atención y Unidad de Economía - Cuentas Corrientes):
 b) Digitar los Formatos de Referencias y Contrarreferencias en una base de datos en Excel para establecer los indicadores (Mensual, Trimestral y Anual) y procesamiento del Informe operacional de los mismos, para la presentación a la GERESA:
 c) Ordenar y distribuir los Formatos de Atención de las prestaciones de los pacientes beneficiados por el Seguro Integral de Salud, por Servicio, día y mes para la realización de la respectiva Auditoría Médica:
 d) Participar en la elaboración y evaluación de planes de trabajo y proyectos:
 e) Participar en la elaboración de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados al Sistema Administrativo:
 f) Participar en la elaboración de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros documentos relacionados al Sistema Administrativo:
 g) Asistir a la jefatura en actividades técnico-administrativas de elaboración y consolidación de documentación sustentatoria para el reembolso por el SOAT o convenios:
 h) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido:
 i) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia:
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
 CARGO : Técnico Administrativo lll
 CODIGO: 403-9-8-1414 – 148 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Proporcionarlos lineamientos a seguir en la atención de pacientes asegurados SIS al personal médico y asistencial;
 b) Realizar los registros diarios de censos de pacientes hospitalizados coberturados por el SIS, según las variables de fechas de ingreso, Diagnostico de ingreso, servicio de ingreso, tipo de seguro, Subsidiado, semisubsidiado, PEAS y mantener actualizado dicho censo de pacientes;
 c) Evaluar individualmente cada paciente hospitalizado según esquema de la cobertura de financiamiento del SIS-LPSIS, requieren ser presentado como casos especiales;
 d) Evaluar individualmente cada hospitalización de los pacientes con SIS, en el marco del Aseguramiento Universal-PEAS, según la fecha del ingreso y su cobertura Extraordinaria solicitados según corresponda;
 e) Coordinar con los departamentos y servicios asistenciales, sobre los casos de pacientes con prestaciones no tarifadas TAC, RMN y otros exámenes especiales;
 f) Llevar las estadísticas mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las prestaciones brindadas a pacientes SIS, respecto a: Atenciones según grupos de Edad, MEF, gestantes y totales, Producción valorizada, Indicadores de procesos, información y otros;
 g) Proponer estrategias para mejorar la calidad de atención en la Oficina de Seguros.
 h) Participar de las reuniones programadas por la Jefatura;
 i) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 j) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Estadística o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
 CARGO :Técnico en Estadística l
 CODIGO: 403-9-8-1414 – 149 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Monitorizar las transferencias financieras por prestaciones a beneficiarios SIS;
 b) Distribuir las transferencias recibidas en componente reposición y gestión para su ejecución prestaciónal de acuerdo a la normatividad que lo regula;
 c) Monitorizar la ejecución presupuestal de transferencias del SIS, a través de la revisión de Órdenes de Compra y Órdenes de Servicio emitidas por la Unidad de Logística; a fin de que ésta se realice de acuerdo a la normatividad que regula el gasto de los reembolsos del SIS;
 d) Coordinar la información de las transferencias asignadas por el SIS con OPE, Oficina de Logística y Oficina de Economía;
 e) Elaborar expedientes de Prestaciones No Tarifadas solicitando el reembolso de Procedimientos Especializados ante la UDR-LL para el pago a proveedores;
 f) Preparar expedientes de Beneficio de Sepelio de usuarios SIS según requisitos establecidos en la Resolución Jefatural 148-2009/SIS;
 g) Realizar la verificación de afiliaciones en la página web SIASIS, SISFOH y ESSALUD de beneficiarios SIS, para la tramitación de prestaciones no tarifadas y beneficios de sepelio;
 h) Ingresar en el SIASIS en el Módulo de Atención – Sepelio, de las solicitudes para Beneficio de Sepelio de pacientes SIS;
 i) Realizar levantamiento de Prestaciones No Tarifadas observadas por la UDR-LL, en coordinación con los médicos auditores y la jefatura de la Unidad;
 j) Preparar expedientes de traslado de emergencia de pacientes referidos a otros establecimientos de mayor nivel resolutivo;
 k) Consolidar y verificar el control de la producción valorizada vs reembolsos y pagos a proveedores, de las Prestaciones No Tarifadas y Sepelios;
 l) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 m) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1414 – 150 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Monitorizar las transferencias financieras por prestaciones a beneficiarios SIS;
 b) Distribuir las transferencias recibidas en componente reposición y gestión para su ejecución prestación al de acuerdo a la normatividad que lo regula;
 c) Monitorizar la ejecución presupuestal de transferencias del SIS, a través de la revisión de Órdenes de Compra y Órdenes de Servicio emitidas por la Unidad de Logística; a fin de que ésta se realice de acuerdo a la normatividad que regula el gasto de los reembolsos del SIS;
 d) Coordinar la información de las transferencias asignadas por el SIS con OPE, Oficina de Logística y Oficina de Economía;
 e) Elaborar expedientes de Prestaciones No Tarifadas solicitando el reembolso de Procedimientos Especializados ante la UDR-LL para el pago a proveedores;
 f) Preparar expedientes de Beneficio de Sepelio de usuarios SIS según requisitos establecidos en la Resolución Jefatural 148-2009/SIS;
 g) Realizar la verificación de afiliaciones en la página web SIASIS, SISFOH y ESSALUD de beneficiarios SIS, para la tramitación de prestaciones no tarifadas y beneficios de sepelio;
 h) Ingresar en el SIASIS en el Módulo de Atención – Sepelio, de las solicitudes para Beneficio de Sepelio de pacientes SIS;
 i) Realizar levantamiento de Prestaciones No Tarifadas observadas por la UDR-LL, en coordinación con los médicos auditores y la jefatura de la Unidad;
 j) Preparar expedientes de traslado de emergencia de pacientes referidos a otros establecimientos de mayor nivel resolutivo;
 k) Consolidar y verificar el control de la producción valorizada vs reembolsos y pagos a proveedores, de las Prestaciones No Tarifadas y Sepelios;
 l) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos materiales, insumos y enseres de la Unidad de Seguros, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 m) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1414 – 151 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Seguros)
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 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con las funciones del cargo.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO
 MANUAL: GRS-HBT-MAN01
 Versión 01
 2
 267 de 798
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 CAPITULO VII:
 ÓRGANOS DE LÍNEA
 7.1 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 7.1.1. Organigrama Estructural:
 7.1.2 Objetivos Específicos:
 a) Contribuir a la disminución y control de las enfermedades no transmisibles mediante una atención integral de la salud, fortaleciendo actividades de prevención, promoviendo estilos de vida y entornos saludables.
 b) Contribuir al control de las enfermedades transmisibles, mediante una atención integral de la salud, fortaleciendo y desarrollando modelos eficientes de intervención sanitaria.
 7.1.3 Funciones:
 a) Brindar atención integral referente al tratamiento de los pacientes por medios clínicos con la participación coordinada de los órganos competentes, según las normas y protocolos vigentes, para lograr el bienestar físico, mental y social del paciente.
 b) Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atención médica integral, según las normas y protocolos vigentes.
 c) Proponer, ejecutar y evaluar guías clínicas y procedimientos de atención médica integral y especializada, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
 DEPARTAMENTO DE
 MEDICINA
 DIRECCIÓN GENERAL
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 d) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 f) Programar y evaluar la atención al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
 g) Velar por el cumplimiento de las programaciones en Consulta Externa en los horarios establecidos y las 24 horas en Hospitalización, así como efectuar el seguimiento de la atención integral del paciente hasta su recuperación y rehabilitación.
 h) Brindar atención psicológica a los pacientes que lo requieran y/o pacientes transferidos de otras unidades orgánicas o entidades.
 i) Establecer las condiciones en las actividades multidisciplinarias, para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles y no transmisibles.
 j) Otras funciones que se le asigne.
 7.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.1.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 CÓDIGO DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1415- 152 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1415- 153-186 Médico I
 P3-50-525-1 34
 403-9-8-1415- 187-188 Psicólogo I
 P3-55-640-1 2
 403-9-8-1415- 189-193 Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 - 5
 403-9-8-1415- 194 Técnico Administrativo II
 T4-05-707-2 1
 403-9-8-1415- 195-196 Terapista I
 - 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 45 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del Departamento de Medicina de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes;
 b) Brindar atención médica de acuerdo a su programación en consulta externa y hospitalización, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 c) Administrar y monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento y de los servicios;
 d) Autorizar, monitorear y supervisar las campañas, programas y estrategias sanitarias asignadas al Departamento;
 e) Elaborar proyectos de normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de investigación y docencia en medicina;
 f) Emitir informes técnicos relacionados con las funciones del departamento;
 g) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura;
 h) Solicitar y aprobar la programación de actividades de las Jefaturas de Servicios;
 i) Aprobar y remitir al Departamento de Consulta Externa la programación de atención en consultorio, en coordinación con los Jefes de Servicios del Departamento;
 j) Aprobar y remitir al Departamento de Emergencia el rol de guardias hospitalarias, retenes y otros en coordinación con los Jefes de Servicio del Departamento;
 k) Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud dentro de las actividades de cada servicio;
 l) Autorizar, monitorizar y controlar a través de los jefes de servicios la elaboración y el cumplimiento de aplicación de guías y procedimientos de atención;
 m) Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas y procedimientos de acuerdo a los requerimientos de los usuarios;
 n) Vigilar que los servidores apliquen las normas y medidas de bioseguridad en las áreas correspondientes para evitar las infecciones intra hospitalarias, en beneficio del usuario como del personal del Departamento;
 o) Supervisar que los servicios analicen la información estadística de los procedimientos e interconsultas efectuadas y la remitan a la jefatura del Departamento para su socialización;
 p) Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Departamento y Servicios a su cargo;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Medicina)
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 152 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll (Director del Hospital)
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 q) Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de los servicios;
 r) Cumplir y hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención de los servicios.
 s) Visar informes médicos u otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 t) Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de la unidad orgánica responsable a través de las Jefaturas de Servicio;
 u) Promover y conducir la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina;
 v) Iniciar y realizar a través de los servicios las actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua;
 w) Verificar a través de las jefaturas de los servicios que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la nomenclatura y codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 x) Refrendar los informes médicos y certificados de discapacidad;
 y) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico l
 - Psicólogo l
 - Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 - Técnico Administrativo ll
 - Terapista I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Interna)
 a) Brindar atención médica en la especialidad de Medicina Interna, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 c) Registrar las actividades diarias en la hoja HIS;
 d) Representar por delegación, al Director de Programa Sectorial del Departamento de Medicina en reuniones técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relación al cargo;
 e) Dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el Servicio a su cargo;
 f) Monitorear la labor del personal del servicio en concordancia con las normas y directivas vigentes;
 g) Autorizar la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su cargo;
 h) Elaborar, proponer y remitir al Departamento de Medicina, el Plan Anual de Actividades del Servicio en coordinación con el personal médico;
 i) Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del servicio;
 j) Autorizar, monitorear las campañas, programas y estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 k) Proponer proyectos normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de investigación y docencia en Medicina Interna;
 l) Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Servicio;
 m) Informar al Departamento las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades relevantes o las que solicite;
 n) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 o) Hacer cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 p) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación.
 q) Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 r) Conducir la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 153 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Hacer cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 t) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 u) Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicios a su cargo;
 v) Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 w) Informar al Departamento sobre el cumplimiento de la unidad orgánica responsable del requerimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio;
 x) Promover y realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Verificar que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado, con
 Título de Especialista en Medicina Interna, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Física y Rehabilitación)
 a) Brindar atención médica en la especialidad de Medicina Física y Rehabilitación, de acuerdo a su programación en el área de consulta externa con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Cumplir con las actividades administrativas y asistenciales del servicio de Medicina Física y Rehabilitación;
 c) Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad el Manual de Organización y Funciones, y el Manual de Normas y Procedimientos del Servicio a su cargo, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad;
 d) Cumplir con las normas técnicas, protocolos y/o procedimientos en la atención médica;
 e) Aplicar técnicas y metodología científicas, así como normas administrativas en la ejecución de las actividades programadas;
 f) Apoyar y participar en los programas del Hospital, en las actividades relacionadas con la investigación, docencia, normas y asistencia médica, en coordinación con los responsables de dichas áreas;
 g) Diseñar y proponer programas de capacitación, en el campo de su competencia, dirigido a los recursos humanos del Servicio de Medicina Física y Rehabilitación.
 h) Proponer a la jefatura de Medicina programas de proyección a la comunidad sobre rehabilitación comunitaria;
 i) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 j) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 k) Autorizar la participación de los padres o personal responsable del paciente en la atención de su enfermedad y establecer un sistema de información permanente a los mismos;
 l) Realizar ínter consultas de pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 m) Elaborar y expedir Certificados de Discapacidad y de Invalidez y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 n) Elaborar los horarios de trabajo y controlar la permanencia y desempeño del personal del servicio a su cargo;
 o) Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio en coordinación con la Unidad de Logística;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 154 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina )
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 p) Convocar a reuniones de junta médica con los diferentes especialistas oportunamente para la solución de problemas clínicos quirúrgicos por intermedio de la jefatura de departamento;
 q) Mantener una adecuada relación interpersonal con los pacientes sus familiares y el personal del hospital y otras instituciones;
 r) Supervisar la ejecución de planes de trabajo anuales atendiendo las expectativas del Hospital;
 s) Registrar las actividades diarias en la hoja HIS;
 t) Realizar periódicamente análisis y evaluación de la producción y productividad del servicio a su cargo;
 u) Preparar mensualmente el informe estadístico del Servicio;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Fisioterapia y Rehabilitación, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Especialidades Médicas)
 a) Monitorear mensualmente el cumplimiento de las metas del servicio de Especialidades Médicas en el área de consulta externa y propiciar reuniones de coordinación con el personal;
 b) Integrar y asistir a los Comités requeridos por la Jefatura de Departamento u otros niveles superiores;
 c) Hacer cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 d) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 e) Cumplir y hacer cumplir los Manuales de Funciones, Normas, protocolos y/o Procedimientos y disposiciones vigentes en el desempeño de sus funciones;
 f) Proponer cambios para mejorar el funcionamiento del servicio;
 g) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 h) Cumplir con la permanencia, comportamiento y trabajo del personal y proponer estímulos o sanciones necesarios;
 i) Cumplir con las guías clínicas de atención en el área de consulta externa;
 j) Firmar o visar documentos y comunicaciones del servicio;
 k) Presentar al Jefe de Departamento informes trimestrales y anuales sobre la marcha del servicio;
 l) Participar en el Planeamiento Estratégico y Planeamiento Operativo del Departamento;
 m) Establecer y/o actualizar, con la participación del personal, métodos y procedimientos para racionalizar el trabajo y mejorar el funcionamiento del Servicio;
 n) Monitorear la aplicación de medidas de bioseguridad intrahospitalaria en el área de atención ambulatoria;
 o) Verificar el registro de pacientes en la atención ambulatoria, notas de ingreso de especialidad e Interconsultas;
 p) Monitorear que los diagnósticos médicos consignados en HIS e Historia Clínica estén de acuerdo con la codificación y nomenclatura internacional;
 q) Integrar el Comité Interno de Auditoria Médica del Departamento de Medicina;
 r) Reportar al Jefe de Departamento y Epidemiología los casos de enfermedades notificables;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 155 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Promover la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina, con estudiantes autorizados por la institución;
 t) Promover y realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 u) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Medicina Interna, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 c) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 d) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio;
 e) Cumplir los planes de actividades del servicio;
 f) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 g) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 i) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 j) Brindar asistencia técnica en el campo de su especialidad;
 k) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 l) Consignar el acto médico en la historia clínica y prescribir las indicaciones correspondientes e indicar la medicación del caso;
 m) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 n) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 o) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 p) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización y emergencia;
 r) Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 156 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías técnicas, protocolos y/o procedimientos de atención en el desempeño de sus funciones;
 v) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Registrar la atención de los pacientes en las hojas HIS;
 y) Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 z) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Medina Interna, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Medicina Interna, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 c) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 d) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio;
 e) Cumplir los planes de actividades del servicio;
 f) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 g) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 i) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 j) Brindar asistencia técnica en el campo de su especialidad;
 k) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 l) Consignar el acto médico en la historia clínica y prescribir las indicaciones correspondientes e indicar la medicación del caso;
 m) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 n) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 o) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 p) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización y emergencia;
 r) Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 157 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías técnicas, protocolos y/o procedimientos de atención en el desempeño de sus funciones;
 v) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Registrar la atención de los pacientes en las hojas HIS;
 y) Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 z) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Medina Interna, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Medicina Interna, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 c) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 d) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio;
 e) Cumplir los planes de actividades del servicio;
 f) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 g) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 i) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 j) Brindar asistencia técnica en el campo de su especialidad;
 k) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 l) Consignar el acto médico en la historia clínica y prescribir las indicaciones correspondientes e indicar la medicación del caso;
 m) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 n) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 o) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 p) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización y emergencia;
 r) Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 158 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías técnicas, protocolos y/o procedimientos de atención en el desempeño de sus funciones;
 v) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Registrar la atención de los pacientes en las hojas HIS;
 y) Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 z) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Medina Interna, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Medicina Interna, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 c) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 d) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio;
 e) Cumplir los planes de actividades del servicio;
 f) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 g) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 i) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 j) Brindar asistencia técnica en el campo de su especialidad;
 k) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 l) Consignar el acto médico en la historia clínica y prescribir las indicaciones correspondientes e indicar la medicación del caso;
 m) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 n) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 o) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 p) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización y emergencia;
 r) Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 159 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías técnicas, protocolos y/o procedimientos de atención en el desempeño de sus funciones;
 v) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Registrar la atención de los pacientes en las hojas HIS;
 y) Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 z) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Medina Interna, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el tratamiento del paciente con enfermedades cardiológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia;
 b) Realizar procedimientos especializados cardiológicos de ayuda diagnostica y/o terapéutica ( de riesgo quirúrgicos cardiovasculares, prueba de esfuerzo, eco visión cardiaca);
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Elaborar y participar en campañas de despistaje y prevención de enfermedades cardiovascular en forma individual y en coordinación con otras especialidades en forma integral;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Cumplir las normas, reglamentos, manuales guías, protocolos y/o y procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Cardiología;
 m) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Especialidades Médicas;
 n) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 o) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 p) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 q) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en cardiología;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 160 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 r) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 s) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 t) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 u) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cardiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el tratamiento del paciente con enfermedades cardiológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia;
 b) Realizar procedimientos especializados cardiológicos de ayuda diagnostica y/o terapéutica ( de riesgo quirúrgicos cardiovasculares, prueba de esfuerzo, eco visión cardiaca);
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Elaborar y participar en campañas de despistaje y prevención de enfermedades cardiovascular en forma individual y en coordinación con otras especialidades en forma integral;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Cumplir las normas, reglamentos, manuales guías, protocolos y/o y procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Cardiología;
 m) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Especialidades Médicas;
 n) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 o) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 p) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 q) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en cardiología;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 161 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 r) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 s) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 t) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 u) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cardiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con Resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Dermatología, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Cumplir los planes de actividades del servicio;
 c) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 d) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados;
 h) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 i) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 j) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación.
 k) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 l) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 m) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 n) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 o) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización y emergencia;
 p) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 q) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio;
 r) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 162 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 s) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos de atención en el desempeño de sus funciones;
 t) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 u) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Dermatología;
 v) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 w) Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Dermatología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades endocrinológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Realizar procedimientos especializados en patologías endocrinas y metabólicas(Diabetes mellitus, Obesidad, enfermedad del Tiroides, enfermedad suprarrenal y tálamo hipofisarias);
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Brindar atención integral a los pacientes con diabetes, realizándose previa a la consulta de control de glicemia capilar y control de hemoglobina glucosilada;
 e) Manejar la obesidad con controles cada tres semanas, considerando el índice de masa corporal, índice cintura cadera y glicemia capilar;
 f) Realizar biopsias por aspiración de la tiroides;
 g) Elaborar y participar en campañas de despistaje y captación de pacientes con enfermedades endocrinológicas;
 h) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 i) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 j) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Endocrinología;
 q) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 163 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)

Page 294
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:294 de 798
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Endocrinología;
 t) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 u) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 v) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 w) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista Endocrinología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades gastroenterológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Realizar procedimientos especializados en endoscópicos del aparato digestivo de ayuda diagnostica y/o terapéutica en endoscopia alta proctoscopia, colonoscopia, endoligadura de varices esofágicas, endoligadura de hemorroides, inyectoterapia endoscópica, biopsias gástricas, rectales y de colon y otros procedimientos paracentesis diagnostica y evacuatoria;
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Elaborar y participar en campañas de despistaje y captación de pacientes con enfermedades gastroenterológicas en forma individual y en coordinación con otras especialidades;
 e) Realizar exámenes endoscopios;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 h) Cumplir normas, reglamentos, manuales, guías, protocolos y/o procedimientos en el cumplimiento de sus funciones;
 i) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 j) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 k) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 l) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 m) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Gastroenterología;
 n) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Especialidades Médicas;
 o) Cuidar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 p) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Medico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 164 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 q) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Gastroenterología;
 r) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 s) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 u) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 v) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 w) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista Gastroenterología, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades gastroenterológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Realizar procedimientos especializados en endoscópicos del aparato digestivo de ayuda diagnostica y/o terapéutica en endoscopia alta proctoscopia, colonoscopia, endoligadura de varices esofágicas, endoligadura de hemorroides, inyectoterapia endoscópica, biopsias gástricas, rectales y de colon y otros procedimientos paracentesis diagnostica y evacuatoria;
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Elaborar y participar en campañas de despistaje y captación de pacientes con enfermedades gastroenterológicas en forma individual y en coordinación con otras especialidades;
 e) Realizar exámenes endoscopios;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 h) Cumplir normas, reglamentos, manuales, guías, protocolos y/o procedimientos en el cumplimiento de sus funciones;
 i) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 j) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 k) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 l) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 m) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Gastroenterología;
 n) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Especialidades Médicas;
 o) Cuidar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 p) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Medico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 165 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 q) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Gastroenterología;
 r) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 s) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 u) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 v) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 w) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista Gastroenterología, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades hematológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Realizar procedimientos especializados hematológicos;
 c) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 d) Elaborar y participar en campañas de despistaje y captación de pacientes con enfermedades hematológicas en forma individual y en coordinación con otras especialidades;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud.
 f) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento
 g) Cumplir las normas, reglamentos, manuales, guías, protocolos y procedimientos del trabajo del Servicio;
 h) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 i) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 j) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente.
 k) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Especialidades Médicas de las ocurrencias presentadas;
 l) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 m) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Hematología.
 n) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Especialidades Médicas;
 o) Cuidar del buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 p) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 q) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 r) Registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 s) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Hematología;
 t) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 166 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 u) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 v) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 w) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Hematología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica en la especialidad de Oncología Médica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio.
 c) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 d) Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 h) Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Elaborar la historia clínica y prescribir las indicaciones correspondientes e indicar la medicación del caso;
 l) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 n) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 o) Cumplir con los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 p) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO:Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 167 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 r) Efectuar los registros de atención brindada a los pacientes en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia;
 s) Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado;
 t) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 u) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 v) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 w) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 x) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Oncología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neumológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neumológicas
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neumológicas, con calidad, calidez y equidad.
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neumológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos que corresponde al Servicio;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neumología
 q) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 r) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 s) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 168 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes de acuerdo a la programación;
 u) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neumología;
 v) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 w) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neumología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neumológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neumológicas
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neumológicas, con calidad, calidez y equidad.
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neumológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos que corresponde al Servicio;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neumología
 q) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 r) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 s) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 169 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes de acuerdo a la programación;
 u) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neumología;
 v) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 w) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neumología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neumológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neumológicas
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neumológicas, con calidad, calidez y equidad.
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neumológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos que corresponde al Servicio;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neumología
 q) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 r) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 s) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 170 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes de acuerdo a la programación;
 u) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neumología;
 v) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 w) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neumología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neumológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neumológicas
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neumológicas, con calidad, calidez y equidad.
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neumológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos que corresponde al Servicio;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neumología
 q) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 r) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 s) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 171 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes de acuerdo a la programación;
 u) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neumología;
 v) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 w) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neumología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 311
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:311 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neurológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neurológicas;
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neurológicas, con calidad, calidez y equidad;
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neurológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 k) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 l) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 m) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 n) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 o) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neurología
 p) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 q) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Elaborar las historias clínicas de los pacientes atendidos y registrarlos en las hojas HIS;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 172 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neurología
 u) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 v) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 w) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 x) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neurológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neurológicas;
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neurológicas, con calidad, calidez y equidad;
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neurológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 k) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 l) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 m) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 n) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 o) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neurología
 p) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 q) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Elaborar las historias clínicas de los pacientes atendidos y registrarlos en las hojas HIS;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 173 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neurología
 u) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 v) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 w) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 x) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neurológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neurológicas;
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neurológicas, con calidad, calidez y equidad;
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neurológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 k) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 l) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 m) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 n) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 o) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neurología
 p) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 q) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Elaborar las historias clínicas de los pacientes atendidos y registrarlos en las hojas HIS;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 174 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neurología
 u) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 v) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 w) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 x) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades neurológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Emergencia Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades neurológicas;
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención neurológicas, con calidad, calidez y equidad;
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 f) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 g) Proceder al internamiento del paciente neurológico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 k) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 l) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 m) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 n) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 o) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Neurología
 p) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 q) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Elaborar las historias clínicas de los pacientes atendidos y registrarlos en las hojas HIS;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 175 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Neurología
 u) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 v) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 w) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 x) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades psiquiátricas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Hospitalización;
 b) Brindar diagnostico precoz y tratamiento adecuado de las enfermedades psiquiátricas
 c) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 d) Brindar en forma permanente atención psiquiátrica, con calidad, calidez y equidad.
 e) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia
 f) Desarrollar aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud; con un nivel óptimo de conocimientos médicos;
 g) Proceder al internamiento del paciente psiquiátrico cuando el caso lo requiera;
 h) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 k) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 l) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 m) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Medicina especialidades de las ocurrencias presentadas;
 n) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 o) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Psiquiatría ;
 p) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 q) Cuidar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 r) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 s) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Psiquiatría;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 176 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 t) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 u) Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 v) Elaborar las historias clínicas de los pacientes y realizar los registros en las hojas HIS;
 w) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 x) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Psiquiatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica especializada para el diagnóstico, tratamiento, seguimiento y control de enfermedades reumatológicas de acuerdo con las guías de atención establecidas en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia;
 b) Realizar procedimientos especializados reumatológicos de ayuda diagnostica y/o terapéutica;
 c) Elaborar y participar en campañas de despistaje y prevención de enfermedades reumatológicas en forma individual y en coordinación con otras especialidades en forma integral;
 d) Desarrollar estrategias de promoción de la salud, bienestar a través del desarrollo de la información, educación, comunicación y acción social;
 e) Brindar en forma permanente atención psiquiátrica, con calidad, calidez y equidad;
 f) Realizar interconsultas en los sectores de Hospitalización y Emergencia;
 g) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 h) Realizar procedimientos: infiltraciones articulares y extra articulares (artrocentesis, punción de quiste mucoso, punción e infiltración de ganglion o quiste sinovial, lectura e interpretación de las densitometrías óseas, pulsos de metilprednisolona y ciclofosfamida);
 i) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Medicina;
 l) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Medicina;
 m) Controlar que los pacientes tengan oportuna y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 n) Informar regularmente al Jefe inmediato de las ocurrencias presentadas;
 o) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros servicios de considerarlo necesario;
 p) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en Reumatología
 q) Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Medicina Especialidades;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1415 - 177 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 r) Velar por el buen mantenimiento y conservación de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 s) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo correspondiente;
 t) Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atención en Reumatología
 u) Participar en los programas de docencia y capacitación del Servicio;
 v) Asistir y participar en forma oportuna obligatoria a las reuniones científicas programadas por el Servicio;
 w) Verificar y/o elaborar el registro en la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes de acuerdo a la programación;
 x) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 y) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Reumatología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación, Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Evaluar diariamente los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Presentar a los pacientes en la recorrida general del Servicio;
 f) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1415 - 178 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Evaluar diariamente los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Presentar a los pacientes en la recorrida general del Servicio;
 f) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1415 - 179 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Evaluar diariamente los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Presentar a los pacientes en la recorrida general del Servicio;
 f) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo.
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1415 - 180 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 2)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares;
 c) Evaluar diariamente a los pacientes y hacerle la visita las veces que el caso lo requiera;
 d) Exponer los casos de pacientes en la visita médica;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 181 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 2)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares;
 c) Evaluar diariamente a los pacientes y hacerle la visita las veces que el caso lo requiera;
 d) Exponer los casos de pacientes en la visita médica;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 182 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 2)
 a) Llenar las historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares;
 c) Evaluar diariamente a los pacientes y hacerle la visita las veces que el caso lo requiera;
 d) Exponer los casos de pacientes en la visita médica;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado en la misma semana de producido el alta del paciente;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 183 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 3)
 a) llenar historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Registrar y verificar la evolución diaria de los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al médico encargado;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 184 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 3)
 a) llenar historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Registrar y verificar la evolución diaria de los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al médico encargado;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 185 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 3)
 a) llenar historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Verificar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico y solicitarlas en caso de necesidad;
 c) Registrar y verificar la evolución diaria de los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 e) Realizar las altas de los pacientes y presentar al médico encargado;
 f) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA de
 fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 186 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Medicina)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención Psicológica integral en Consultorio Externo de acuerdo al rol establecido y nivel de competencias;
 b) Elaborar la Historia Psicológica del paciente y evaluar, diagnosticar y realizar peritaje psicológico a los pacientes que acuden en forma directa a través de Interconsulta o a solicitud de otras Instituciones Públicas y/o Privadas;
 c) Realizar el diagnóstico, tratamiento y/o rehabilitación Psicológica de acuerdo al caso específico; aprestamiento, orientación psicológica, consejería, terapia conductual, psicoterapia individual, grupal, familiar;
 d) Velar por el prestigio del Departamento y del Hospital desempeñándose según el Código de Ética Profesional.
 e) Participar en actividades de promoción y prevención de la salud mental de la población, intra y extra muro, en coordinación con el Jefe del Departamento.
 f) Participar en la elaboración, revisión y aplicación de guías clínicas de la especialidad, orientado a brindar una intervención psicológica de calidad;
 g) Participar en actividades de capacitación y especialización en psicología para garantizar una atención de calidad;
 h) Informar sobre las actividades y/o acciones al Jefe del Departamento a fin de aportar información para oportuna toma de decisiones;
 i) Efectuar interconsulta y/o transferencia a otra especialidad según requerimiento del caso;
 j) Elaborar informes y certificados psicológicos y expedición con visación del Jefedel Departamento;
 k) Registrar las actividades diarias en la historia clínica y en la hoja HIS;
 l) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de la piscología, así como apoyarla docencia en el marco de los convenios correspondientes;
 m) Realizar revisión y actualización permanente del conocimiento científico, haciendo uso apropiado de la tecnología;
 n) Participar en las actividades académicas diarias que programa el departamento;
 o) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 p) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 CARGO: Psicólogo l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 187 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Medicina)
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 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a) en Psicología. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención Psicológica integral en Consultorio Externo de acuerdo al rol establecido y nivel de competencias;
 b) Elaborar la Historia Psicológica del paciente y evaluar, diagnosticar y realizar peritaje psicológico a los pacientes que acuden en forma directa a través de Interconsulta o a solicitud de otras Instituciones Públicas y/o Privadas;
 c) Realizar el diagnóstico, tratamiento y/o rehabilitación Psicológica de acuerdo al caso específico; aprestamiento, orientación psicológica, consejería, terapia conductual, psicoterapia individual, grupal, familiar;
 d) Velar por el prestigio del Departamento y del Hospital desempeñándose según el Código de Ética Profesional.
 e) Participar en actividades de promoción y prevención de la salud mental de la población, intra y extra muro, en coordinación con el Jefe del Departamento.
 f) Participar en la elaboración, revisión y aplicación de guías clínicas de la especialidad, orientado a brindar una intervención psicológica de calidad;
 g) Participar en actividades de capacitación y especialización en psicología para garantizar una atención de calidad;
 h) Informar sobre las actividades y/o acciones al Jefe del Departamento a fin de aportar información para oportuna toma de decisiones;
 i) Efectuar interconsulta y/o transferencia a otra especialidad según requerimiento del caso;
 j) Elaborar informes y certificados psicológicos y expedición con visación del Jefedel Departamento;
 k) Registrar las actividades diarias en la historia clínica y en la hoja HIS;
 l) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de la piscología, así como apoyarla docencia en el marco de los convenios correspondientes;
 m) Realizar revisión y actualización permanente del conocimiento científico, haciendo uso apropiado de la tecnología;
 n) Participar en las actividades académicas diarias que programa el departamento;
 o) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 p) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Psicólogo l
 CODIGO:403-9-8-1415 - 188 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 1. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a) en Psicología. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las aplicaciones de terapia física y rehabilitación según tipo de tratamiento que requiere el paciente;
 b) Realizar bajo la coordinación médica, actividades tecnológicas en el tratamiento de los pacientes;
 c) Controlar la preparación adecuada de los equipos, material e instrumental de trabajo, así como vigilar que estos se encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento de los equipos;
 d) Efectuar la inspección de los equipos médicos, cualquier desperfecto informar al médico asistente y/o jefe inmediato detallando por escrito la falla técnica. Cualquier desperfecto por negligencia o mal uso comprobado serán de responsabilidad del fisioterapista;
 e) Efectuar el control de asistencia del paciente en terapia física, quien debe informar cualquier irregularidad que se pueda presentar durante el tratamiento.
 f) Brindar un trato amable y cordial a los pacientes;
 g) Vigilar que las órdenes de los exámenes para los pacientes contengan todos los datos que se exijan en forma clara y precisa, así como elaborar sus fichas e informes técnicos;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Realizar los turnos requeridos por el servicio;
 j) Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de propuestas;
 k) Realizar test de su especialidad, test muscular, articular y otros;
 l) Coordinar y llevar a cabo acciones a nivel preventivo promocional dentro del ejercicio de sus funciones;
 m) Participar y colaborar en las labores de investigación en el servicio;
 n) Respetar la línea de autoridad dentro y fuera de los ambientes del servicio;
 o) Cumplir con los protocolos de tratamiento prescritos por el médico tratante, informar y/o sugerir algún cambio dentro del protocolo del médico tratante;
 p) Programar los pacientes según turnos y conveniencias del servicio, otorgando prioridad a los pacientes hospitalizados;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1415 - 189 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Medico en la especialidad, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las aplicaciones de terapia física y rehabilitación según tipo de tratamiento que requiere el paciente;
 b) Realizar bajo la coordinación médica, actividades tecnológicas en el tratamiento de los pacientes;
 c) Controlar la preparación adecuada de los equipos, material e instrumental de trabajo, así como vigilar que estos se encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento de los equipos;
 d) Efectuar la inspección de los equipos médicos, cualquier desperfecto informar al médico asistente y/o jefe inmediato detallando por escrito la falla técnica. Cualquier desperfecto por negligencia o mal uso comprobado serán de responsabilidad del fisioterapista;
 e) Efectuar el control de asistencia del paciente en terapia física, quien debe informar cualquier irregularidad que se pueda presentar durante el tratamiento.
 f) Brindar un trato amable y cordial a los pacientes;
 g) Vigilar que las órdenes de los exámenes para los pacientes contengan todos los datos que se exijan en forma clara y precisa, así como elaborar sus fichas e informes técnicos;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Realizar los turnos requeridos por el servicio;
 j) Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de propuestas;
 k) Realizar test de su especialidad, test muscular, articular y otros;
 l) Coordinar y llevar a cabo acciones a nivel preventivo promocional dentro del ejercicio de sus funciones;
 m) Participar y colaborar en las labores de investigación en el servicio;
 n) Respetar la línea de autoridad dentro y fuera de los ambientes del servicio;
 o) Cumplir con los protocolos de tratamiento prescritos por el médico tratante, informar y/o sugerir algún cambio dentro del protocolo del médico tratante;
 p) Programar los pacientes según turnos y conveniencias del servicio, otorgando prioridad a los pacientes hospitalizados;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1415 - 190 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Medico en la especialidad, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las aplicaciones de terapia física y rehabilitación según tipo de tratamiento que requiere el paciente;
 b) Realizar bajo la coordinación médica, actividades tecnológicas en el tratamiento de los pacientes;
 c) Controlar la preparación adecuada de los equipos, material e instrumental de trabajo, así como vigilar que estos se encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento de los equipos;
 d) Efectuar la inspección de los equipos médicos, cualquier desperfecto informar al médico asistente y/o jefe inmediato detallando por escrito la falla técnica. Cualquier desperfecto por negligencia o mal uso comprobado serán de responsabilidad del fisioterapista;
 e) Efectuar el control de asistencia del paciente en terapia física, quien debe informar cualquier irregularidad que se pueda presentar durante el tratamiento.
 f) Brindar un trato amable y cordial a los pacientes;
 g) Vigilar que las órdenes de los exámenes para los pacientes contengan todos los datos que se exijan en forma clara y precisa, así como elaborar sus fichas e informes técnicos;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Realizar los turnos requeridos por el servicio;
 j) Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de propuestas;
 k) Realizar test de su especialidad, test muscular, articular y otros;
 l) Coordinar y llevar a cabo acciones a nivel preventivo promocional dentro del ejercicio de sus funciones;
 m) Participar y colaborar en las labores de investigación en el servicio;
 n) Respetar la línea de autoridad dentro y fuera de los ambientes del servicio;
 o) Cumplir con los protocolos de tratamiento prescritos por el médico tratante, informar y/o sugerir algún cambio dentro del protocolo del médico tratante;
 p) Programar los pacientes según turnos y conveniencias del servicio, otorgando prioridad a los pacientes hospitalizados;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1415 - 191 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Medico en la especialidad, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las aplicaciones de terapia física y rehabilitación según tipo de tratamiento que requiere el paciente;
 b) Realizar bajo la coordinación médica, actividades tecnológicas en el tratamiento de los pacientes;
 c) Controlar la preparación adecuada de los equipos, material e instrumental de trabajo, así como vigilar que estos se encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento de los equipos;
 d) Efectuar la inspección de los equipos médicos, cualquier desperfecto informar al médico asistente y/o jefe inmediato detallando por escrito la falla técnica. Cualquier desperfecto por negligencia o mal uso comprobado serán de responsabilidad del fisioterapista;
 e) Efectuar el control de asistencia del paciente en terapia física, quien debe informar cualquier irregularidad que se pueda presentar durante el tratamiento.
 f) Brindar un trato amable y cordial a los pacientes;
 g) Vigilar que las órdenes de los exámenes para los pacientes contengan todos los datos que se exijan en forma clara y precisa, así como elaborar sus fichas e informes técnicos;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Realizar los turnos requeridos por el servicio;
 j) Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de propuestas;
 k) Realizar test de su especialidad, test muscular, articular y otros;
 l) Coordinar y llevar a cabo acciones a nivel preventivo promocional dentro del ejercicio de sus funciones;
 m) Participar y colaborar en las labores de investigación en el servicio;
 n) Respetar la línea de autoridad dentro y fuera de los ambientes del servicio;
 o) Cumplir con los protocolos de tratamiento prescritos por el médico tratante, informar y/o sugerir algún cambio dentro del protocolo del médico tratante;
 p) Programar los pacientes según turnos y conveniencias del servicio, otorgando prioridad a los pacientes hospitalizados;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1415 - 192 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Medico en la especialidad, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar las aplicaciones de terapia física y rehabilitación según tipo de tratamiento que requiere el paciente;
 b) Realizar bajo la coordinación médica, actividades tecnológicas en el tratamiento de los pacientes;
 c) Controlar la preparación adecuada de los equipos, material e instrumental de trabajo, así como vigilar que estos se encuentren en número suficiente para el normal funcionamiento de los equipos;
 d) Efectuar la inspección de los equipos médicos, cualquier desperfecto informar al médico asistente y/o jefe inmediato detallando por escrito la falla técnica. Cualquier desperfecto por negligencia o mal uso comprobado serán de responsabilidad del fisioterapista;
 e) Efectuar el control de asistencia del paciente en terapia física, quien debe informar cualquier irregularidad que se pueda presentar durante el tratamiento.
 f) Brindar un trato amable y cordial a los pacientes;
 g) Vigilar que las órdenes de los exámenes para los pacientes contengan todos los datos que se exijan en forma clara y precisa, así como elaborar sus fichas e informes técnicos;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Realizar los turnos requeridos por el servicio;
 j) Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de propuestas;
 k) Realizar test de su especialidad, test muscular, articular y otros;
 l) Coordinar y llevar a cabo acciones a nivel preventivo promocional dentro del ejercicio de sus funciones;
 m) Participar y colaborar en las labores de investigación en el servicio;
 n) Respetar la línea de autoridad dentro y fuera de los ambientes del servicio;
 o) Cumplir con los protocolos de tratamiento prescritos por el médico tratante, informar y/o sugerir algún cambio dentro del protocolo del médico tratante;
 p) Programar los pacientes según turnos y conveniencias del servicio, otorgando prioridad a los pacientes hospitalizados;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Fisioterapista Clínico Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1415 - 193 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Medico en la especialidad, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo del Departamento de Medicina;
 b) Recibir, registrar, distribuir y archivar según corresponda, la documentación que ingresa al Departamento de Medicina y la que emana de ésta; asimismo, administrar la información clasificada y de carácter reservado;
 c) Redactar la documentación requerida de acuerdo a indicaciones generales;
 d) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de capacitaciones, así como en actividades técnico-administrativo y en reuniones de trabajo;
 e) Brindar el apoyo técnico administrativo en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 f) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 g) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 h) Elaborar el requerimiento de material logístico, recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental, y equipos solicitando su reposición;
 i) Conservar en buen estado los equipos, mobiliario y material a su cargo;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación, especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo ll
 CODIGO:403-9-8-1415 - 194 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades de audición y lenguaje;
 b) Elaborar la Historia Clínica del paciente, realizar la evaluación y diagnóstico del nivel del lenguaje;
 c) Diseñar el programa individualizado para la intervención a corto y largo plazo;
 d) Atender a los pacientes, aplicando las técnicas de terapia de lenguaje, de acuerdo a las indicaciones del médico;
 e) Proponer nuevas pautas en la atención de los pacientes de acuerdo a los casos y su evolución;
 f) Formular el parte diario de actividades, presentándolo al jefe respectivo y hacer el cuadro consolidado de los pacientes tratados por tipo de atención;
 g) Instruir y supervisar a internos y alumnos a su cargo, sobre procedimientos relacionados a la terapia de lenguaje;
 h) Participar en los programas de capacitación del personal del Servicio en forma obligatoria;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Participar en las actividades de educación en salud en el campo de medicina de rehabilitación para el personal, pacientes y familiares que organice el Servicio u otra dependencia del Hospital;
 k) Brindar educación y orientación a pacientes, padres, miembros de la familia y/o cuidadores;
 l) Velar por la integridad y conservación del equipo y materiales utilizados en el Servicio.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Fisioterapia o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación en el cargo: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Terapista I
 CODIGO:403-9-8-1415 - 195 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades de audición y lenguaje;
 b) Elaborar la Historia Clínica del paciente, realizar la evaluación y diagnóstico del nivel del lenguaje;
 c) Diseñar el programa individualizado para la intervención a corto y largo plazo;
 d) Atender a los pacientes, aplicando las técnicas de terapia de lenguaje, de acuerdo a las indicaciones del médico;
 e) Proponer nuevas pautas en la atención de los pacientes de acuerdo a los casos y su evolución;
 f) Formular el parte diario de actividades, presentándolo al jefe respectivo y hacer el cuadro consolidado de los pacientes tratados por tipo de atención;
 g) Instruir y supervisar a internos y alumnos a su cargo, sobre procedimientos relacionados a la terapia de lenguaje;
 h) Participar en los programas de capacitación del personal del Servicio en forma obligatoria;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Participar en las actividades de educación en salud en el campo de medicina de rehabilitación para el personal, pacientes y familiares que organice el Servicio u otra dependencia del Hospital;
 k) Brindar educación y orientación a pacientes, padres, miembros de la familia y/o cuidadores;
 l) Velar por la integridad y conservación del equipo y materiales utilizados en el Servicio.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Fisioterapia o afín o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación en el cargo: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Terapista I
 CODIGO:403-9-8-1415 - 196 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
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 7.2 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA 7.2.1 Organigrama Estructural:
 7.2.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr eficiencia en el manejo del paciente con problemas quirúrgicos buscando diagnósticos y terapéuticas más tempranas con un menor índice de secuelas.
 b) Mejorar la calidad de atención del paciente quirúrgico mediante una atención integral de la salud.
 7.2.3 Funciones: a) Brindar atención integral y especializada en el tratamiento de pacientes por
 medios quirúrgicos, en coordinación con las unidades orgánicas competentes y según los protocolos y normas vigentes.
 b) Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atención médica quirúrgica, según las normas y protocolos vigentes.
 c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atención médico-quirúrgica general y especializada orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
 d) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 f) Programar y evaluar la atención quirúrgica, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
 g) Efectuar los registros médicos y procedimientos de atención, brindados al paciente, en la Historia Clínica respectiva, conforme a las normas establecidas.
 h) Otras funciones que se le asigne.
 DEPARTAMENTO DE
 CIRUGÍA
 DIRECCIÓN GENERAL
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 7.2.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.2.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1416- 197 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1416- 198-236 Médico I P3-50-525-1 39
 403-9-8-1416- 237 Auxiliar de Publicaciones I A1-10-155-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 41
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades en el departamento
 b) Brindar asesoramiento en el área de su especialidad;
 c) Monitorear desde el punto de vista médico la eficiencia de los servicios;
 d) Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Departamento, para el cumplimiento de las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad y las necesidades del Servicio;
 e) Controlar que las áreas correspondientes tengan el permanente abastecimiento de insumos y equipos biomédicos de última generación para la adecuada atención en Cirugía mediante la elaboración de requerimiento respectivo o cuadro de necesidades y la supervisión de su cumplimiento;
 f) Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Departamento se mantengan y se conserve en buen estado higiene y asepsia;
 g) Evaluar mensualmente el trabajo de los servicios, con la participación del personal analizando la cantidad y calidad del trabajo producido, consolidando la información estadística de los diferentes servicios;
 h) Estimular el desarrollo del personal mediante adecuada condiciones de trabajo y oportunidades de capacitación;
 i) Programar, organizar y participar de actividades científicas, investigaciones y académicas;
 j) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 k) Controlar la elaboración y presentación oportuna de informe ordinario extraordinario solicitado por la Dirección General;
 l) Programar y asignar las actividades de atención al personal a su cargo, en los turnos ordinarios y guardias hospitalarias, en el Departamento, así como las de apoyo al Dpto. de Emergencia;
 m) Supervisar que los pacientes tengan oportuna y adecuado tratamiento;supervisar la ejecución de actividades de asistencia médica en las áreas especializadas del departamento, evaluando al personal profesional, técnico y auxiliar en la, permanencia, comportamiento y desempeño laboral, proponiendo las sanciones y estímulos; planificar y supervisar programas competentes al Departamento;
 CARGO: Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Cirugía)
 CODIGO:403-9-8-1416 - 197 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital )
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 n) Dirigir monitorizar supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas y asistenciales del Departamento de Cirugía;
 o) Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Departamento de Cirugía en el Plan Operativo Institucional;
 p) Elaborar o actualizar el manual de organización y funciones, Manual de Procedimientos, guías de atención clínica, Manual de Bioseguridad y Manual de normas y procedimientos en prevención de infecciones intrahospitalarias, con renovación y revisión periódicamente;
 q) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico l
 - Auxiliar de Publicaciones l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio de Cirugía General)
 a) Efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas previstas;
 b) Participar activamente en la visita médica con énfasis en aquellos casos en que su pericia sea requerida;
 c) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas normas, Guías, protocolos y procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Asistir a las actividades académicas diarias que programe el departamento y dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 f) Verificar permanentemente la atención oportuna y eficaz de los pacientes en su especialidad;
 g) Cumplir los horarios establecidos según programación, así como asegurar su permanencia en el servicio respectivo;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Monitorizar que las historias clínicas estén elaboradas de acuerdo a las normas hospitalarias y efectuar el registros de atenciones en las hojas HIS;
 j) Mantener el nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, protección, rehabilitación y recuperación de la salud;
 k) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio.
 l) Solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio;
 m) Desarrollar actividades médico-asistenciales según necesidad del Servicio y evaluarlo mensualmente ,a través de los indicadores hospitalarios,
 n) Disponer y controlar que las historias clínicas al momento de alta del paciente cuente con la epicrísis y diagnostico con la clasificación del CIE-10 dentro las 24 horas de producida el alta;
 o) Expedir certificados de defunción en casos de ausencia del médico asistente.;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 198 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Cirugía de especialidades médicas)
 a) Participar activamente en la visita médica con énfasis en aquellos casos en que su pericia sea requerida;
 b) Aplicar métodos y procedimientos adecuados que regulen elproceso de actividades de las áreas a su cargo;
 c) Participar activamente en la formulación del Plan Anual del Departamento;
 d) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 e) Asistir al Jefe del Departamento en la elaboración, revisión, actualización y difusión de los documentos de gestión del Departamento;
 f) Proponer, ejecutar y evaluar las Guías de Práctica Clínica y Manual de Procedimientos del Servicio de Cirugía de Especialidades Médicas;
 g) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 h) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 i) Vigilar permanentemente la atención oportuna y eficaz de los pacientes en su especialidad;
 j) Cumplir los horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia del personal en el servicio respectivo;
 k) Evaluar comportamiento laboral del personal ;
 l) Supervisar y controlar que las historias clínicas estén elaboradas de acuerdo a las normas hospitalarias;
 m) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 n) Mantener el nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, protección, rehabilitación y recuperación de la salud;
 o) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio;
 p) Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio;
 q) Desarrollar actividades médico-asistenciales según necesidad del Servicio y evaluarlo mensualmente , a través de los indicadores hospitalarios;
 r) Elaborar las historias clínicas y registrar la atención de pacientes en las hojas HIS;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 199 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 s) Disponer y controlar que las historias clínicas al momento de alta del paciente cuente con la epicrísis y diagnostico con la clasificación del CIE-10 dentro las 24 horas de producida el alta;
 t) Facilitar la labor del comité de Auditoría Médica y elevar los informes pertinentes al Jefe de Departamento;
 u) Expedir certificados de defunción en casos de ausencia del médico asistente;
 v) Asistir a las actividades académicas diarias que programe el departamento;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 200 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 a) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 b) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 c) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 d) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 e) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 f) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 201 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 g) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 h) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 i) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 j) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 k) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 l) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 202 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 m) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 n) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 o) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 p) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 q) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 r) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 203 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 s) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 t) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 u) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 v) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 w) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 x) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 204 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 u) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 v) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 w) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 x) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 y) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 205 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 u) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 v) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 w) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 x) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 y) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 206 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 u) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 v) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 w) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 x) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 y) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 207 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 u) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 v) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 w) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 x) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 y) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Efectuar atención médica quirúrgica especializada para el tratamiento en el Servicio de Cirugía General con las guías de atención establecidas y realizar las guardias hospitalarias según los casos;
 b) Efectuar las visitas médicas en hospitalización, Consulta Externa, Emergencia y Sala de Operaciones;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y emergencia en el servicio y velar por su salud;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración de documentos de gestión del Departamento;
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo del Servicio;
 g) Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugía;
 h) Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugía;
 i) Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento correspondiente;
 j) Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugía General de las ocurrencias presentadas;
 k) Solicitar los exámenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo necesario;
 l) Ser responsable de la atención de salud que reciban los pacientes en el Servicio de Cirugía General;
 m) Solicitar oportunamente el mantenimiento de la infraestructura, las instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio;
 n) Aplicar y controlar las medidas de protección y bioseguridad en el Área de Trabajo;
 o) Realizar estudios de nuevos métodos de diagnóstico y tratamiento según especialidades;
 p) Realizar procedimientos de alta complejidad;
 q) Elaborar la historia clínica y hacer el registro de atención en las hojas HIS;
 r) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 208 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el servicio de su competencia;
 u) Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas;
 v) Autorizar y disponer el ingreso de pacientes al servicio;
 w) Participar en la ejecución de programas de capacitación y adiestramiento del personal en el departamento;
 x) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 y) Otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad, píelo grafía ascendente, uretrografía retrógrada, cistografía miccional, urografía;
 i) Realizar cateterismo uretral, cateterismo uretral, talla vesical por punción, cistoscopia y otros procedimientos de la especialidad;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia del personal servicio respectivo;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1416 - 209 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Realizar peritajes urológicos requeridos por el poder judicial;
 u) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 v) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 w) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 x) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Urología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad, píelo grafía ascendente, uretrografía retrógrada, cistografía miccional, urografía;
 i) Realizar cateterismo uretral, cateterismo uretral, talla vesical por punción, cistoscopia y otros procedimientos de la especialidad;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia del personal servicio respectivo;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1416 - 210 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Realizar peritajes urológicos requeridos por el poder judicial;
 u) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 v) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 w) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 x) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Urología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/i Normas y Procedimientos del Servicio de Oftalmología;
 g) Participar en actividades docentes y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar oftalmoscopias directas e indirectas, refracciones, sondajes de vías lagrimales, extracciones de cuerpos extraños oculares;
 i) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 j) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 k) Atender consultas externas. según programación;
 l) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 m) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 n) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 o) Realizar peritajes oftalmológicos requeridos por el poder judicial;
 p) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 q) Efectuar los registros correspondientes de la atención de los pacientes;
 r) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 -211 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Oftalmología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/i Normas y Procedimientos del Servicio de Oftalmología;
 g) Participar en actividades docentes y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar oftalmoscopias directas e indirectas, refracciones, sondajes de vías lagrimales, extracciones de cuerpos extraños oculares;
 i) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 j) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 k) Atender consultas externas. según programación;
 l) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 m) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 n) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 o) Realizar peritajes oftalmológicos requeridos por el poder judicial;
 p) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 q) Efectuar los registros correspondientes de la atención de los pacientes;
 r) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 -212 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Oftalmología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/i Normas y Procedimientos del Servicio de Oftalmología;
 g) Participar en actividades docentes y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar oftalmoscopias directas e indirectas, refracciones, sondajes de vías lagrimales, extracciones de cuerpos extraños oculares;
 i) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 j) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 k) Atender consultas externas. según programación;
 l) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 m) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 n) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 o) Realizar peritajes oftalmológicos requeridos por el poder judicial;
 p) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 q) Efectuar los registros correspondientes de la atención de los pacientes;
 r) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 -213 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Oftalmología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Interpretar estudios radiográficos, ecográficos, tomográficos y de resonancia magnética, de patologías músculo esqueléticas;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan de Trabajo del Departamento;
 g) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Traumatología;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 o) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 p) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 q) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 r) Realizar peritajes requeridos por el poder judicial;
 s) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 t) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 214 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 v) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Traumatología y Ortopedia, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Interpretar estudios radiográficos, ecográficos, tomográficos y de resonancia magnética, de patologías músculo esqueléticas;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan de Trabajo del Departamento;
 g) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Traumatología;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 o) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 p) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 q) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 r) Realizar peritajes requeridos por el poder judicial;
 s) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 t) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 215 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 v) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Traumatología y Ortopedia, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Interpretar estudios radiográficos, ecográficos, tomográficos y de resonancia magnética, de patologías músculo esqueléticas;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan de Trabajo del Departamento;
 g) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Traumatología;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 o) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 p) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 q) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 r) Realizar peritajes requeridos por el poder judicial;
 s) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 t) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 216 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)

Page 390
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:390 de 798
 u) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 v) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Traumatología y Ortopedia, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Interpretar estudios radiográficos, ecográficos, tomográficos y de resonancia magnética, de patologías músculo esqueléticas;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan de Trabajo del Departamento;
 g) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Traumatología;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 o) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 p) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 q) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 r) Realizar peritajes requeridos por el poder judicial;
 s) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 t) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 217 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 v) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Traumatología y Ortopedia, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el Servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Cumplir lo dispuesto en las directivas, Normas, guías, protocolos y/o Procedimientos del Servicio de Otorrinolaringología;
 f) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la Institución ejecuta.
 g) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad;
 h) Realizar endoscopías de nariz, faringe y laringe y otros procedimientos de la especialidad;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínterconsultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico asistente;
 o) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 p) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 q) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 r) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 s) Realizar peritajes otorrinolaringológicos requeridos por el poder judicial;
 t) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 u) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
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 v) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución y cuya causa de muerte estén relacionados con la especialidad;
 w) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Otorrinolaringólogo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el Servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Cumplir lo dispuesto en las directivas, Normas, guías, protocolos y/o Procedimientos del Servicio de Otorrinolaringología;
 f) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la Institución ejecuta.
 g) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad;
 h) Realizar endoscopías de nariz, faringe y laringe y otros procedimientos de la especialidad;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico asistente;
 o) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 p) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 q) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 r) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 s) Realizar peritajes otorrinolaringológicos requeridos por el poder judicial;
 t) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 219 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 v) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución y cuya causa de muerte estén relacionados con la especialidad;
 w) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Otorrinolaringólogo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el Servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Cumplir lo dispuesto en las directivas, Normas, guías, protocolos y/o Procedimientos del Servicio de Otorrinolaringología;
 f) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la Institución ejecuta.
 g) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad;
 h) Realizar endoscopías de nariz, faringe y laringe y otros procedimientos de la especialidad;
 i) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 j) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 k) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 l) Atender consultas externas según programación;
 m) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 n) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico asistente;
 o) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 p) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 q) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 r) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 s) Realizar peritajes otorrinolaringológicos requeridos por el poder judicial;
 t) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 u) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 220 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
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 v) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución y cuya causa de muerte estén relacionados con la especialidad;
 w) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Otorrinolaringólogo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y en el área de emergencia del servicio de Neurocirugía, así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Realizar procedimientos de diagnóstico: Arteriografías, Mielografías a los pacientes que lo requieran;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 g) Cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Procedimientos del Servicio de Neurocirugía;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Elaborar proyectos de desarrollo del área respectiva;
 j) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad: Radiografías simples y contrastadas de cráneo encéfalo y columna, Tomografías axiales computarizadas, simple y 3D del cerebro y la columna, Mielografías y mielo tomografías, Ventriculografías y angiografías del sistema nervioso;
 k) Realizar cateterismo venoso central, colocación de transductor para medir la presión intracraneana, funciones ventriculares, traqueotomía de urgencia, incubación oro traqueal y otros procedimientos de la especialidad;
 l) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premrtis;
 m) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 n) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 o) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 p) Atender consultas externas según programación;
 q) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 r) Vigilar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 221 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 s) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 t) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos así como con la programación de retenes en emergencia;
 u) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 v) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 w) Realizar peritajes neuroquirúrgicos requeridos por el poder judicial;
 x) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 y) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurocirugía, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y en el área de emergencia del servicio de Neurocirugía, así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Realizar procedimientos de diagnóstico: Arteriografías, Mielografías a los pacientes que lo requieran;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 g) Cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Procedimientos del Servicio de Neurocirugía;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Elaborar proyectos de desarrollo del área respectiva;
 j) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad: Radiografías simples y contrastadas de cráneo encéfalo y columna, Tomografías axiales computarizadas, simple y 3D del cerebro y la columna, Mielografías y mielo tomografías, Ventriculografías y angiografías del sistema nervioso;
 k) Realizar cateterismo venoso central, colocación de transductor para medir la presión intracraneana, funciones ventriculares, traqueotomía de urgencia, incubación oro traqueal y otros procedimientos de la especialidad;
 l) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premrtis;
 m) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 n) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 o) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 p) Atender consultas externas según programación;
 q) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 r) Vigilar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 222 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 s) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 t) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos así como con la programación de retenes en emergencia;
 u) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 v) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 w) Realizar peritajes neuroquirúrgicos requeridos por el poder judicial;
 x) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 y) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurocirugía, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados y en el área de emergencia del servicio de Neurocirugía, así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Realizar procedimientos de diagnóstico: Arteriografías, Mielografías a los pacientes que lo requieran;
 e) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 f) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 g) Cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Procedimientos del Servicio de Neurocirugía;
 h) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 i) Elaborar proyectos de desarrollo del área respectiva;
 j) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad: Radiografías simples y contrastadas de cráneo encéfalo y columna, Tomografías axiales computarizadas, simple y 3D del cerebro y la columna, Mielografías y mielo tomografías, Ventriculografías y angiografías del sistema nervioso;
 k) Realizar cateterismo venoso central, colocación de transductor para medir la presión intracraneana, funciones ventriculares, traqueotomía de urgencia, incubación oro traqueal y otros procedimientos de la especialidad;
 l) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 m) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 n) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 o) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 p) Atender consultas externas según programación;
 q) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 r) Vigilar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 CARGO: Médico l
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 s) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 t) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos así como con la programación de retenes en emergencia;
 u) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 v) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 w) Realizar peritajes neuroquirúrgicos requeridos por el poder judicial;
 x) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 y) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Neurocirugía, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan de Trabajo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e interpretar por imágenes de la especialidad en radiografías, tomografías y ecografías;
 i) Realizar cirugías de reconstrucción y plastias de diferentes partes del cuerpo según la patología sea por traumatismo, quemaduras, congénitas y adquirida.
 j) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 k) Solicitar el riesgo quirúrgico y exámenes pre-operatorios a los pacientes que lo requieran;
 l) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 m) Atender consultas externas según programación;
 n) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 o) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 p) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 q) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad.
 r) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 s) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 t) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 CARGO: Médico l
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 u) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista Cirugía Plástica, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad.;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos de Cirugía Oncológica;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Interpretar estudios correspondientes a la especialidad como: radiografías, tomografías axiales computarizadas y resonancia magnética ecografías, marcadores tumorales.
 i) Analizar los resultados del estudio anatomopatológico de las biopsias y piezas operatorias de los procedimientos quirúrgicos realizados en el servicio oncológico;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 225 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Realizar peritajes oncológicos requeridos por el poder judicial;
 u) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 v) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 w) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 x) Cumplir con la programación de guardias de emergencia según programación;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Cirujano Oncólogo, inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico
 del Perú. contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Tórax y Cardiovascular;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e Interpretar estudios de enfermedades neumológicas, cardiológicas y vasculares;
 i) Realizar procedimientos invasivos según patologías de la especialidad;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad.
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 -226 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Realizar peritajes de las patologías quirúrgicas neumológicas cardiovasculares y otras del tórax requerido por el poder judicial;
 u) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 v) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 w) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 x) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía de Tórax y Cardiovascular, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 411
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:411 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos del Servicio de Tórax y Cardiovascular;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e Interpretar estudios de enfermedades neumológicas, cardiológicas y vasculares;
 i) Realizar procedimientos invasivos según patologías de la especialidad;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de medicina y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrísis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad.
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 227 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 t) Realizar peritajes de las patologías quirúrgicas neumológicas cardiovasculares y otras del tórax requerido por el poder judicial;
 u) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 v) Asistir a las actividades académicas que programe el departamento;
 w) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 x) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía de Tórax y Cardiovascular, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos de Cirugía Pediátrica y de la Institución;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad: Esofagrama (simple y contraste), Radiografía simple de abdomen, estudio de esófago, estomago y duodeno, tránsito intestinal, enema baritado e invertografía y ecografías abdominales;
 i) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 t) Realizar peritajes de la especialidad de cirugía pediátrica requeridos por el poder judicial;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 228 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 v) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 w) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 x) Participar en las actividades académicas que programe el departamento;
 y) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Cirujano Pediátrico, inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico
 del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención médica quirúrgica especializada en el área de trabajo correspondiente;
 b) Efectuar las visitas médicas en Hospitalización y Emergencia a los pacientes con patologías de la especialidad;
 c) Efectuar las intervenciones quirúrgicas a los pacientes programados en el servicio así como efectuar el seguimiento post operatorio;
 d) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud;
 e) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 f) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos de Cirugía Pediátrica y de la Institución;
 g) Participar en actividades docentes que se realicen y proyectos que la institución ejecuta;
 h) Realizar e interpretar estudios por imágenes de la especialidad: Esofagrama (simple y contraste), Radiografía simple de abdomen, estudio de esófago, estomago y duodeno, tránsito intestinal, enema baritado e invertografía y ecografías abdominales;
 i) Cumplir con la programación de retenes en emergencia;
 j) Solicitar realización de necropsias en pacientes que no cuenten con diagnósticos premortis;
 k) Llenar la hoja de identificación y firmarla con el diagnostico de alta con su código CIE-10;
 l) Solicitar el riesgo quirúrgico a los pacientes que lo requieran;
 m) Responder ínter consultas solicitadas en diferentes servicios;
 n) Atender consultas externas según programación;
 o) Elaborar informes médicos de los pacientes que lo soliciten;
 p) Supervisar la confección de historias clínicas realizadas por los médicos residentes y/o internos de cirugía y en ausencia de los mismos, será confeccionado por el médico;
 q) Supervisar la epicrisis al momento del alta, debiendo firmarla y sellarla así como las evoluciones clínicas y terapéutica;
 r) Participar en campañas de medicina preventiva y charlas de la especialidad;
 s) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicio respectivo;
 t) Realizar peritajes de la especialidad de cirugía pediátrica requeridos por el poder judicial;
 CARGO: Médico l
 CODIGO: 403-9-8-1416 - 229 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 u) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes en el campo de la especialidad de su competencia;
 v) Propiciar y participar en las actividades de integración del personal y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo;
 w) Participar y promover trabajos de investigación de las enfermedades prevalentes de la especialidad en la comunidad;
 x) Participar en las actividades académicas que programe el departamento;
 y) Expedir certificados de defunción de los pacientes que hayan cumplido más de 24 horas en la institución, siendo responsabilidad del médico de turno en el área respectiva;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Cirujano Pediátrico, inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico
 del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 1)
 a) Confeccionar historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Controlar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico (de acuerdo a la patología a ser intervenida) y solicitarlas en caso de necesidad antes de subir a quirófano;
 c) Evaluar diariamente a los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Realizar curaciones diarias (eventualmente más si las condiciones del paciente lo requieran);
 e) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 f) Controlar que los formularios de autorización quirúrgica estén firmados antes que suban los pacientes a quirófano;
 g) Presentar a los pacientes en la recorrida general del Servicio;
 h) Realizar procedimientos médicos :
 Vía central (punción subclavia, yugular y descubierta venosa) posterior a un periodo de aprox. 3 meses y supervisado por un médico de mayor experiencia;
 Colocación de SNG, vesical, rectal punción y drenaje de tórax, punción abdominal
 i) Realizar cirugías con autorización:
 Aperturar y cerrar la cavidad abdominal cirugías menores drenaje de abscesos superficiales apendicitis aguda hernias inguinales, umbilicales, epigástricas no complicadas eventraciones menor es no complicadas ginecomastia.
 j) ayudar en cirugías medianas: colecistectomía, hernias y eventraciones complicadas, cualquier otra cirugía en ausencia de R2 y/o autorización de otro médico inmediato superior.
 k) Elaborar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado oportunamente;
 l) Completar el pedido de anatomía patológica y/u otro estudio que corresponda en el momento de la finalización del acto quirúrgico.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 230 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Residente 1)
 a) Confeccionar historias clínicas de los pacientes internados en el Servicio;
 b) Controlar que los pacientes internados posean los exámenes auxiliares de diagnóstico (de acuerdo a la patología a ser intervenida) y solicitarlas en caso de necesidad antes de subir a quirófano;
 c) Evaluar diariamente a los pacientes internados en el Servicio y si las necesidades lo requieran se harán dos o más veces diarias;
 d) Realizar curaciones diarias (eventualmente más si las condiciones del paciente lo requieran);
 e) Solicitar métodos auxiliares de diagnóstico según indicación del médico inmediato superior y/o criterio propio;
 f) Controlar que los formularios de autorización quirúrgica estén firmados antes que suban los pacientes a quirófano;
 g) Presentar a los pacientes en la recorrida general del Servicio;
 h) Realizar procedimientos médicos :
 Vía central (punción subclavia, yugular y descubierta venosa) posterior a un periodo de aprox. 3 meses y supervisado por un médico de mayor experiencia;
 Colocación de SNG, vesical, rectal punción y drenaje de tórax, punción abdominal
 i) Realizar cirugías con autorización:
 Aperturar y cerrar la cavidad abdominal cirugías menores drenaje de abscesos superficiales apendicitis aguda hernias inguinales, umbilicales, epigástricas no complicadas eventraciones menores no complicadas ginecomastia.
 j) ayudar en cirugías medianas: colecistectomía, hernias y eventraciones complicadas, cualquier otra cirugía en ausencia de R2 y/o autorización de otro médico inmediato superior.
 k) Elaborar las altas de los pacientes y presentar al R3 encargado oportunamente;
 l) Completar el pedido de anatomía patológica y/u otro estudio que corresponda en el momento de la finalización del acto quirúrgico.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 231 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente )
 a) Realizar las indicaciones de los pacientes internados en el servicio de Cirugía. Estas deben estar completas para las 08:00. También son responsables de las indicaciones en el postoperatorio inmediato;
 b) Realizar la técnica operatoria inmediatamente al término de la cirugía realizada;
 c) Anotar en el libro de registro de la sala de operaciones la cirugía realizada, diagnóstico pre y postoperatorio;
 d) Participar de todas las cirugías de urgencias de su puesto;
 e) Verificar que los pacientes a ser sometidos a cirugía programada estén con los estudios completos de acuerdo a la magnitud del acto quirúrgico;
 f) Supervisar todas las funciones del R1;
 g) Realizar las interconsultas quirúrgicas solicitadas por las otras especialidades, las que, posteriormente, deberá comunicar al R3 y/o cirujano de planta;
 h) Realizar cirugías autorizadas como:
 Peritonitis drenaje de abscesos intra-abdominales colecistitis crónica y aguda hernias inguinales, umbilicales, epigástricas complicadas hernias inguinales y eventraciones recidivantes hernias crurales ayudar cualquier cirugía en ausencia de R3 ;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 232 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente )
 a) Realizar las indicaciones de los pacientes internados en el servicio de Cirugía. Estas deben estar completas para las 08:00. También son responsables de las indicaciones en el postoperatorio inmediato;
 b) Realizar la técnica operatoria inmediatamente al término de la cirugía realizada;
 c) Anotar en el libro de registro de la sala de operaciones la cirugía realizada, diagnóstico pre y postoperatorio;
 d) Participar de todas las cirugías de urgencias de su puesto;
 e) Verificar que los pacientes a ser sometidos a cirugía programada estén con los estudios completos de acuerdo a la magnitud del acto quirúrgico;
 f) Supervisar todas las funciones del R1;
 g) Realizar las interconsultas quirúrgicas solicitadas por las otras especialidades, las que, posteriormente, deberá comunicar al R3 y/o cirujano de planta;
 h) Realizar cirugías autorizadas como:
 Peritonitis drenaje de abscesos intra-abdominales colecistitis crónica y aguda hernias inguinales, umbilicales, epigástricas complicadas hernias inguinales y eventraciones recidivantes hernias crurales ayudar cualquier cirugía en ausencia de R3 ;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 233 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Realizar recorrida diariamente en su puesto y con los R1 y R2;
 b) Fiscalizar las indicaciones y la evolución del enfermo quirúrgico para detectar complicaciones;
 c) Ayudar a los médicos de planta y/o jefe de servicio en las cirugías de gran porte;
 d) Ayudar y enseñar a los residentes de menor grado procedimientos médicos menores: realización de nudos quirúrgicos, apertura y cierre de la cavidad abdominal, etc.;
 e) Realizar cirugías de acuerdo a su capacidad e idoneidad autorizada y/o supervisada por el médico de planta;
 f) Cumplir y controlar las actividades sectoriales (quirófano, anatomía patológica, altas, cirugías menores y reunión de morbimortalidad, archivo, informática, biblioteca y trabajos científicos) encomendada por el Jefe de Residentes y/o Jefe de Servicio;
 g) Controlar todas las actividades de los médicos residentes en caso de complicaciones postoperatorias en sala asistirá en forma inmediata al paciente y comunicará al cirujano responsable y/o jefe de sala, como médico residente responsable de la guardia de sala;
 h) Supervisar todas las funciones del R1 y R2;
 i) Es de exclusiva responsabilidad las interconsultas quirúrgicas solicitadas por el servicio de Terapia Intensiva;
 j) Tomar decisiones en el Puesto de enfermería asignado bajo responsabilidad, en ausencia del jefe de sala y/o médico de planta del puesto asignado y de él dependen todas las decisiones;
 k) Elaborar informe médico de pacientes internados a solicitud del médico de planta y/o jefe de servicio;
 l) Realizar recorrida en los cuatro puestos de enfermería con todos los integrantes de la guardia los días domingos y feriados el número de veces que sea necesario;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 234 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Realizar recorrida diariamente en su puesto y con los R1 y R2;
 b) Fiscalizar las indicaciones y la evolución del enfermo quirúrgico para detectar complicaciones;
 c) Ayudar a los médicos de planta y/o jefe de servicio en las cirugías de gran porte;
 d) Ayudar y enseñar a los residentes de menor grado procedimientos médicos menores: realización de nudos quirúrgicos, apertura y cierre de la cavidad abdominal, etc.;
 e) Realizar cirugías de acuerdo a su capacidad e idoneidad autorizada y/o supervisada por el médico de planta;
 f) Cumplir y controlar las actividades sectoriales (quirófano, anatomía patológica, altas, cirugías menores y reunión de morbimortalidad, archivo, informática, biblioteca y trabajos científicos) encomendada por el Jefe de Residentes y/o Jefe de Servicio;
 g) Controlar todas las actividades de los médicos residentes en caso de complicaciones postoperatorias en sala asistirá en forma inmediata al paciente y comunicará al cirujano responsable y/o jefe de sala, como médico residente responsable de la guardia de sala;
 h) Supervisar todas las funciones del R1 y R2;
 i) Es de exclusiva responsabilidad las interconsultas quirúrgicas solicitadas por el servicio de Terapia Intensiva;
 j) Tomar decisiones en el Puesto de enfermería asignado bajo responsabilidad, en ausencia del jefe de sala y/o médico de planta del puesto asignado y de él dependen todas las decisiones;
 k) Elaborar informe médico de pacientes internados a solicitud del médico de planta y/o jefe de servicio;
 l) Realizar recorrida en los cuatro puestos de enfermería con todos los integrantes de la guardia los días domingos y feriados el número de veces que sea necesario;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 235 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Realizar recorrida diariamente en su puesto y con los R1 y R2;
 b) Fiscalizar las indicaciones y la evolución del enfermo quirúrgico para detectar complicaciones;
 c) Ayudar a los médicos de planta y/o jefe de servicio en las cirugías de gran porte;
 d) Ayudar y enseñar a los residentes de menor grado procedimientos médicos menores: realización de nudos quirúrgicos, apertura y cierre de la cavidad abdominal, etc.;
 e) Realizar cirugías de acuerdo a su capacidad e idoneidad autorizada y/o supervisada por el médico de planta;
 f) Cumplir y controlar las actividades sectoriales (quirófano, anatomía patológica, altas, cirugías menores y reunión de morbimortalidad, archivo, informática, biblioteca y trabajos científicos) encomendada por el Jefe de Residentes y/o Jefe de Servicio;
 g) Controlar todas las actividades de los médicos residentes en caso de complicaciones postoperatorias en sala asistirá en forma inmediata al paciente y comunicará al cirujano responsable y/o jefe de sala, como médico residente responsable de la guardia de sala;
 h) Supervisar todas las funciones del R1 y R2;
 i) Es de exclusiva responsabilidad las interconsultas quirúrgicas solicitadas por el servicio de Terapia Intensiva;
 j) Tomar decisiones en el Puesto de enfermería asignado bajo responsabilidad, en ausencia del jefe de sala y/o médico de planta del puesto asignado y de él dependen todas las decisiones;
 k) Elaborar informe médico de pacientes internados a solicitud del médico de planta y/o jefe de servicio;
 l) Realizar recorrida en los cuatro puestos de enfermería con todos los integrantes de la guardia los días domingos y feriados el número de veces que sea necesario;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-
 SA de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1416 - 236 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial I
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades de clasificación, registro y distribución de documentos que ingresan al Departamento de Cirugía;
 b) Recepcionar, registrar y hacer el seguimiento de los expedientes y documentación que ingresa al Departamento;
 c) Ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial;
 d) Emitir informes médicos de acuerdo a las historias clínicas;
 e) Recepcionar llamadas telefónicas, recibir mensajes, etc., y hacer conocer al Jefe oportunamente;
 f) Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos, trámite, archivo y redacción para un adecuado desempeño de sus funciones;
 g) Brindar información a los usuarios sobre la situación de su documentación.;
 h) Llevar el control de las Historias Clínicas que ingresan con los pacientes hospitalizados para el regreso con el cargo correspondiente al archivo clínico;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 j) Velar por la conservación, mantenimiento, cuidado del mobiliario, equipos y artículos del Departamento;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados a secretariado.
 CARGO: Auxiliar de Publicaciones l
 CODIGO:403-9-8-1416 -237
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Cirugía)
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 7.3 DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
 7.3.1 Organigrama Estructural:
 7.3.2 Objetivos Específicos:
 a) Fortalecerla atención integral, especializada, tratamiento, prevención, recuperación y rehabilitación de las diferentes patologías que afectan al paciente pediátrico (29 días a 14 años de edad)
 b) Evaluar a los pacientes que acuden al departamento brindando atención integral y especializada en su contexto bio-psico-social con la finalidad llegar a un diagnóstico precoz y tratamiento oportuno y adecuadoanalizando los motivos de consulta más frecuentes
 7.3.3 Funciones:
 a) Organizar y brindar atención integral y especializada al paciente pediátrico (29 días a 14 años 11 meses 29 días) con problemas de salud, con la participación coordinada de un equipo multidisciplinario.
 b) Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger, recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente pediátrico en el ámbito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la familia y la comunidad.
 c) Proponer, elaborar y evaluar protocolos y procedimientos de atención médica especializada en Pediatría orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
 d) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-lactante.
 e) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de la pediatría, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 f) Cumplir con lo dispuesto por las Normas de Bioseguridad.
 g) Programar y evaluar la atención pediátrica, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
 DEPARTAMENTO DE
 PEDIATRIA
 DIRECCION GENERAL
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 h) Establecer las condiciones en las actividades multidisciplinarias, para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles.
 i) Velar por el cumplimiento de las atenciones en Consulta Externa y en Hospitalización, así como efectuar el seguimiento de la atención integral del paciente hasta su recuperación y rehabilitación.
 j) Efectuar los registros médicos y procedimientos de atención, brindados al paciente, en la historia clínica respectiva, conforme a las normas establecidas.
 k) Realizar la evaluación y tratamiento de pacientes pediátricos en situación de grave compromiso de la salud y de la vida, desde el ámbito hospitalario, en estrecha coordinación y cooperación con el equipo multidisciplinario de salud Cuidados Intensivos Pediátricos garantizando una atención durante las 24 horas del día.
 l) Otras funciones que se le asigne.
 7.3.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.3.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 CÓDIGO DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1417- 238 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1417- 239 Psicólogo I
 P3-55-640-1 1
 403-9-8-1417- 240-260 Médico I
 P3-50-525-1 21
 403-9-8-1417- 261 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 24 1
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 CARGO: Director de Programa Sectorial I (Jefe del Departamento de Pediatría
 CODIGO: 403-9-8-1417- 238
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 lll(Director del Hospital)
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dirigir y brindar la atención integral especializada en las áreas de hospitalización, consulta externa y apoyo a emergencia del Departamento de Pediatría, en coherencia con los objetivos funcionales establecidos;
 b) Elaborar, en coordinación con los Jefes de Servicios, y presentar al Director el Plan Anual de Actividades del Departamento, en base a directivas vigentes, objetivos institucionales y funcionales establecidos en el ROF a fin de cumplir las Metas Físicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico;
 c) Coordinar con las jefaturas de servicios la ejecución de las actividades del departamento y supervisar el cumplimiento, siendo de responsabilidad del médico tratante y jefe de servicio el diagnóstico, evaluación y tratamiento según patología médica;
 d) Gestionar la existencia en la cantidad y calidad necesaria de los insumos y materiales requeridos para la adecuada prestación de los servicios de salud, asimismo supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, instrumentos e instalaciones, del mismo modo contar con ambiente adecuado;
 e) Disponer la elaboración, revisión y actualización de guías de práctica clínica por especialidad y de los manuales de procedimientos, para el desarrollo de actividades del Departamento;
 f) Elaborar y mantener actualizado los documentos de gestión del departamento: Manual de bioseguridad, Manual de Organización y Funciones, Manual de Normas y procedimientos en prevención de infecciones intrahospitalarias competentes al departamento en coordinación con los Jefes de Servicios;
 g) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 h) Planificar y estimular la realización de estudios e investigaciones científicas en los servicios especializados del departamento;
 i) Proponer y coordinar Planes y/o programas de perfeccionamiento, capacitación y actualización del personal de salud que atiende al paciente en el Departamento;
 j) Participar en los programas de formación y capacitación del personal en función de la especialidad;
 k) Auspiciar el desarrollo de eventos de capacitación para mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos clínicos, aspectos de promoción, prevención y recuperación de la salud y brindar asesoramiento en el área de su especialidad;
 l) Supervisar que se apliquen las medidas de seguridad e higiene para la protección de la salud del personal expuesto por su ubicación;
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 m) Coordinar la implementación y verificar la aplicación de las normas de seguridad y bioseguridad, residuos sólidos y otros, en el proceso de atención al paciente, que se brinda en los diferentes sectores de atención del departamento;
 n) Visar y presentar la programación mensual de turnos en consulta externa, hospitalización, emergencia, UCI, interconsultas, vacaciones y otros inherente al personal del servicio, acorde con la normatividad vigente y, la hace cumplir;
 o) Supervisar las áreas de trabajo del departamento, evaluando al personal profesional, técnico y auxiliar en su asistencia, permanencia, comportamiento y desempeño laboral, proponiendo sanciones y estímulos el número necesario para garantizar una conveniente prestación del servicio;
 p) Establecer las condiciones necesarias en las actividades multidisciplinarias, para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles;
 q) Dirigir, asesorar, evaluar y supervisar las actividades de los jefes de servicio del departamento, en el cumplimiento de las actividades asistenciales, así como resolver los aspectos relevantes y competentes a la gestión técnico-administrativa;
 r) Dirigir y evaluar el trabajo del personal de apoyo secretarial del departamento, con respecto a la documentación que ingresa y egresa, así como a las demás actividades de apoyo administrativo;
 s) Firmar, visar y/o aprobar los documentos que oficialmente emanen del Departamento, como producto de las actividades técnicas y/o administrativas;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico I
 - Auxiliar de Sistema Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Evaluar el psiquismo, las conductas y las formas de relacionarse de los individuos, procediendo a la prevención, diagnóstico, rehabilitación y tratamiento de las alteraciones de la personalidad existentes en la infancia y adolescente, en sus aspectos individuales, en su adaptación al medio socio-familiar y escolar;
 b) Elaborar la historia psicológica del paciente pediátrico (1 mes a 14 años), evaluar, diagnosticar y realizar peritaje psicológico a los pacientes que acuden en forma directa y/o através de interconsulta, o a solicitud de otras instituciones públicas o privadas;
 c) Elaborar informes psicológicos, certificados psicológicos y de incapacidad de los pacientes pediátricos que solicitan;
 d) Tratamiento psicológico a los pacientes del Módulo de Atención al Maltrato Infantil en Salud (MAMIS) hasta los 14 años y la derivación de los pacientes mayores a psicología de adultos;
 e) Participar en las actividades de atención psicológica enmarcadas en el proyecto de Hostelería Hospitalaria;
 f) Elaborar la entrevista y evaluación en los pacientes hospitalizados, de interconsultas y trasferencia de otras especialidades según requiera el caso de los pacientes menores de 14 años;
 g) Participar en actividades de promoción y prevención de la salud mental de la población extra e intra muro en coordinación con el jefe del Departamento;
 h) Participar en la elaboración, revisión y aplicación de guías clínicas de la especialidad, orientado a brindar una intervención psicológica de calidad;
 i) Participar en actividades de capacitación y especialización para garantizar la atención de calidad;
 j) Informar sobre las actividades y acciones al jefe del departamento a fin de aportar información para una oportuna toma de decisiones;
 k) Realizar, estimular, orientar y monitorear la investigación en el campo de la psicología, así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes;
 l) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas guías, protocolos, y/o procedimientos en el desempeño de las funciones;
 m) Cumplir con el horario establecido según programación, así como asegurar su permanencia en el departamento y servicios respectivos;
 n) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato
 CARGO: Psicologo I
 CODIGO: 403-9-8-1417- 239
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 d) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a) en Psicología. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 e) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 f) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio: Medicina Pediátrica y UCI Pediátrica)
 a) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Servicio a su cargo. es responsable de la labor asistencial y administrativa de su Servicio;
 b) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 c) Coordinar y participar en las actividades docentes que se realicen en su Servicio;
 d) Proponer y coordinar reuniones científicas: Clínicas, patológicas, revisiones, estadísticas y otras de su Servicio;
 e) Promover y propiciar los trabajos de investigación en su Servicio. Coordinar y supervisar los Proyectos y ejecuciones de los mismos;
 f) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y directivas vigentes en el Hospital y en el Departamento;
 g) Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas y asistenciales de los médicos de su Servicio e Internos de Medicina a su cargo;
 h) Programar y controlar el cumplimiento de los horarios de trabajo de los médicos de su Servicio, los roles de guardias, vacaciones y licencias que se otorgue al personal de su dependencia;
 i) Informar a la Jefatura del Departamento de todos los casos de enfermedades infecto contagiosas y otros procesos de declaración obligatoria;
 j) Proponer la modificación de los Manuales, Normas y procedimientos de su Servicio;
 k) Propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental de su Servicio;
 l) Cuidar el prestigio de su Servicio en particular y del Departamento e general, promoviendo el sentido de responsabilidad y vigilando el cumplimiento del código de ética profesional;
 m) Vigilar el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo del Departamento y específicamente de su Servicio.
 n) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización, seguir la programación horaria aprobada;
 o) Supervisar el pre y post operatorio de las pacientes y coordina con el médico responsable de cirugía pediátrica el tipo de operación a programar;
 p) Supervisar las Epicrisis realizadas en el Servicio por los Médicos Asistentes, residentes e Internos de Medicina;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1417-240
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Participar en la programación y desarrollo de eventos de su especialidad;
 r) Participar activamente en los Programas de formación y capacitación del personal de Salud y de los residentes e Internos de Medicina, coordinando con las tutorías respectivas;
 s) Supervisar e informar a la Jefatura del Departamento sobre asistencia y comportamiento del personal del Servicio y efectuar la calificación anual al mismo;
 t) Cumplir y hacer cumplir la expedición de Certificados (de nacimiento y defunción);
 u) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 241
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 242
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 243
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 244
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 444
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:444 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 245
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1417 - 246
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 247
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 450
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:450 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 248
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 249
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 bb) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 250
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1417 - 251
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 cc) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 252
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 dd) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 253
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 254
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 ff) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 255
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 256
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 468
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:468 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 257 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 258
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 472
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:472 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio Medicina Pediátrica)
 a) Brindar atención médica en la especialidad Medicina Pediátrica, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio, normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 c) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 d) Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio;
 e) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 f) Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 g) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: MOF, Plan de trabajo y otros;
 h) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio;
 i) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 j) Elaborar la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos apacientes ambulatorios y hospitalizados;
 k) Cumplir con las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación;
 l) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud;
 m) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 n) Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades;
 o) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias;
 p) Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 259
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 q) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, emergencia, de acuerdo a Clasificación Internacional de Enfermedades y normas emanadas por el Servicio;
 r) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio;
 s) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 t) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 u) Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 v) Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Medicina Pediátrica;
 w) Realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Contribuir para que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 y) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 z) Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (UCI pediátrica)
 a) Brindar atención integral al niño en estado critico
 b) Examinar y diagnosticar las diferentes patologías que se presentan en el niño en estado critico
 c) Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad;
 d) Elaborar, actualizar e implementar las guías y procedimientos de atención;
 e) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 f) Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 g) Elaborar y verificar el llenado de las historias clínicas, exámenes, diagnósticos y prescribir tratamientos a pacientes de acuerdo a la programación;
 h) Participar en la docencia de pre y post grado, supervisando la labor de Residentes e Internos y en el proceso de evaluación;
 i) Promover y realizar actividades de investigación, y participar en las actividades de educación médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 j) Verificar que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 k) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio;
 l) Expedir certificados, informes médico-legales de nacimiento y defunción.
 m) Emitir opinión e informe sobre casuísticas presentadas
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 260
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)
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 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo: RCP básica y avanzada.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades del sistema administrativo del Departamento de Pediatría;
 b) Efectuar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 c) Colaborar en la programación de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo;
 d) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnicos;
 e) Efectuar el requerimiento y recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental y equipos, solicitando su reposición;
 f) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en el departamento;
 g) Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones;
 h) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de capacitaciones;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-1417 - 261
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Pediatría)

Page 477
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:477 de 798
 7.4 DEPARTAMENTO DE NEONATOLOGIA. 7.4.1 Organigrama Estructural:
 7.4.2 Objetivos Específicos:
 a) Fortalecer de forma integral el tratamiento y prevención de las diferentes patologías que afectan al sector de la población que abarca desde el recién nacido hasta los 28 días de edad.
 b) Lograr que los niveles de morbimortalidad neonatal disminuyan mediante la atención médica integral.
 7.4.3 Funciones:
 a) Promover la salud, prevenir enfermedades o trastornos, proteger y recuperar la salud y rehabilitar al niño en la etapa neonatal, hacer seguimiento coordinado del niño de alto riesgo hasta los cinco años, para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la familia y la comunidad.
 b) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atención médica especializada en Neonatología orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
 c) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 d) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 e) Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.
 f) Desarrollar y estimular el trabajo multidisciplinario en el departamento.
 g) Actualizar y perfeccionar los protocolos del trabajo asistencial en el ámbito de su competencia.
 DEPARTAMENTO DE
 NEONATOLOGÍA
 DIRECCION GENERAL
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 h) Efectuar los registros médicos y procedimientos de atención, brindados al paciente, en la Historia Clínica respectiva, conforme a las normas establecidas;
 i) Lograr información periódica de las actividades asistenciales, estadísticas e indicadores del departamento.
 j) Otras funciones que se le asigne.
 7.4.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.4.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE NEONATOLOGÍA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO ESTRUCTURAL CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1418- 262 Director de Programa Sectorial l Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1418- 263-275 Médico I
 P3-50-525-1 13
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 14 1

Page 479
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:479 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar, organizar, conducir y evaluar el cumplimiento de las actividades técnico-administrativas, investigación, docencia y asistencia especializada, de apoyo al tratamiento y diagnóstico, entre otras actividades del Departamento de Neonatología, para el cumplimiento de sus objetivos y velando por la aplicación de las normas técnicas de atención;
 b) Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atención médica especializada, de apoyo al tratamiento y diagnóstico, entre otras actividades;
 c) Dirigir y controlar el cumplimiento de la atención integral especializada que se desarrollen en los Servicios de: Alojamiento Conjunto y Seguimiento, Cuidados Intermedios, Atención Inmediata y Emergencia Neonatal y Cuidados Intensivos Neonatal de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes, así como proponer cambios necesarios que permitan mejorar los procesos y procedimientos del Departamento;
 d) Elaborar, implementar, aplicar y evaluar con sus jefes de servicios el Plan Trabajo Anual y presupuesto del Departamento;
 e) Establecer relaciones de coordinación para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad;
 f) Elaborar y presentar, oportunamente, informes a la Dirección Ejecutiva sobre asuntos relacionados a las actividades técnico-administrativas del Departamento, en coordinación con sus Jefes de Servicio y áreas funcionales;
 g) Elaborar, revisar, actualizar, proponer y difundir, en coordinación con los jefes de Servicios las guías clínicas, protocolos e instructivos técnicos que impulsen el funcionamiento del Departamento, manteniendo los procesos de mejoramiento continuo;
 h) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 i) Proporcionar asesoría técnica para el desarrollo de protocolos de investigación y programas de enseñanza institucionales en aspectos propios de las especialidades del Departamento;
 j) Emitir las disposiciones específicas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del departamento;
 k) Convocar y presidir reuniones técnicas con los Jefes de Servicio, para coordinar las actividades del Departamento y de los servicios y proponer normas y directivas para mejorar el funcionamiento del departamento;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Neonatología)
 CODIGO:403-9-8-1418 - 262
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 l) Promover y desarrollar actividades de investigación en el campo de la especialidad del Departamento de Neonatología, para el apoyo del manejo integral de la salud del paciente y su entorno;
 m) Promover y organizar la innovación y actualización de conocimientos científicos, metodología y tecnología;
 n) Dirigir la elaboración del diagnóstico de necesidades y la Programación Anual de Educación y Capacitación Permanente de los profesionales de la salud y personal en general, acorde a las necesidades del Departamento;
 o) Prestar asesoramiento en el campo de Neonatología;
 p) Fomentar, realizar, desarrollar y dirigir actividades docentes en los niveles de pre y post grado pasantías y capacitación en servicio de la especialidad;
 q) Presidir reuniones del equipo médico en la revisión de casos clínicos de difícil decisión;
 r) Evaluar y calificar el desempeño y comportamiento laboral del personal a su cargo, así como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos de acuerdo a las necesidades de la Institución para contar con un equipo idóneo, capaz y suficiente para el cumplimiento de los objetivos funcionales del Departamento;
 s) Evaluar los programas de educación de los Servicios;
 t) Refrendar las calificaciones de las rotaciones de Residentes, Pasantes e Internos de Medicina;
 u) Aprobar la programación de horarios, distribución de turnos y guardias hospitalarias, así como los roles de vacaciones del personal presentados por las jefaturas de servicios, de acuerdo a las disposiciones vigentes y a las necesidades de la Institución;
 v) Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicación de guías de atención y normas de bioseguridad del Servicio, para la protección del paciente y del personal asistencial;
 w) Promover el trabajo en equipo en todos los servicios integrando a todo el recurso humano profesional y no profesional del departamento;
 x) Elaborar o actualizar el manual de organización y funciones, manual de procedimientos, guías de atención médica, manual de bioseguridad y manual de normas y procedimientos en previsión de infecciones intrahospitalarias con renovación y revisión periódica
 y) Supervisar, evaluar y garantizar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los instrumentos y equipos necesarios para brindar seguridad y eficiencia en la atención de los pacientes;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría y Sub Especialidad en Neonatología, inscrito en el
 registro de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio de Alojamiento Conjunto y Seguimiento).
 a) Cumplir con las normas técnicas de atención, formulando propuestas de mejora continua al Departamento de Neonatología;
 b) Brindar atención medica asistencial en consulta externa, hospitalización o emergencia de acuerdo al rol establecido y participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 c) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las necesidades de personal del departamento de Neonatología según directivas vigentes;
 d) Informar a los familiares directos la condición de salud del paciente después de la atención;
 e) Elaborar y/o verificar las historias clínicas, exámenes, diagnosticar y prescribir tratamientos a pacientes y prescribir tratamiento a pacientes, de acuerdo a su programación;
 f) Participar en las reuniones de coordinación con el Departamento de Neonatología, con otros Departamentos y Oficinas;
 g) Evaluar y proponer la actualización de los procesos, procedimientos y guías de atención del Servicio, para lograr la protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 h) Participar en el desarrollo de políticas y estrategias en el Servicio de Alojamiento Conjunto y Seguimiento;
 i) Promover y participar de las actividades de investigación del servicio y del departamento de Neonatología;
 j) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos, normas de bioseguridad, en el desempeño de sus funciones;
 k) Registrar la atención médica en la historia clínica según normas establecidas;
 l) Informar periódicamente al Jefe de Departamento, las ocurrencias, así como de las actividades realizadas de atención médica, según indicadores preestablecidos;
 m) Solicitar y supervisar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos necesarios para la anestesia del paciente antes de su intervención quirúrgica programada o de emergencia,
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1418 - 263
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría y sub Especialidad en Neonatología, inscrito en el
 registro de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo:( Alojamiento Conjunto y Seguimiento).
 a) Realizar la labor médico asistencial en consultorios externos según la programación establecida;
 b) Efectuar atención integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención de manejos establecidos;
 c) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 d) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 e) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio se mantengan en valores de alta competitividad;
 f) Estar informado de todas las actividades o programas que se desarrollan a nivel del servicio;
 g) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 h) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 i) Participar en la definición y actualización de guías de atención para la atención de los pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia;
 j) Cumplir con las normas, reglamentos, líneas de intervención y las guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento de Neonatología;
 k) Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud, prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes;
 l) Participar y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 m) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento debidamente autorizado;
 n) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 o) Supervisar cuando corresponda a equipos de médicos para la atención de pacientes;
 p) Cumplir las medidas de bioseguridad;
 q) Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 r) Ejecutar el registro de las actividades de atención médica en la historia clínica según las normas establecidas;
 s) Informar a su jefe inmediato de las ocurrencias durante la consulta médica;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 264
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 t) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 u) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de Servicio y otros niveles superiores;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Alojamiento Conjunto y Seguimiento)
 a) Participar en actividades intra hospitalarios de promoción y educación de estilos de vida saludables, prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, así como para servidores del hospital y estudiantes de pre y post grado;
 b) Brindar atención y participar en el seguimiento del niño del alto riesgo (NAR);
 c) Cumplir con el programa de atención y seguimiento del niño de alto riesgo orientado a las acciones de prevención, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación del niño de alto riesgo (NAR);
 d) Realizar la labor médico asistencial en consultorios externos según la programación establecida;
 e) Efectuar atención integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención establecidas;
 f) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 g) Realizar la guardia hospitalaria en el servicio programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 h) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 i) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio de Alojamiento Conjunto y Seguimiento se mantengan en valores de alta competitividad;
 j) Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 k) Estar informado de todas las actividades o programas que se desarrollan a nivel del servicio;
 l) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 m) Participar en todas las etapas de la elaboración, ejecución y evaluación del Plan de trabajo del Servicio, fundamentalmente en lo concerniente al diagnóstico situacional, que sustente dicho plan;
 n) Participar en el diseño e implementación de registros, guías de atención, procedimientos y otros instrumentos de gestión;
 o) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos
 p) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados por el establecimiento debidamente autorizado y proporcionar información oportuna;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 265
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l –
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 q) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 r) supervisar equipos médicos para la atención de pacientes cuando corresponda;
 s) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 t) Elaborar historias clínicas, expedir certificados de nacimiento, defunción y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 u) Registrar en las historias clínicas las actividades de atención médica según las normas establecidas;
 v) Informar a su jefe inmediato de las ocurrencias durante la consulta médica;
 w) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 x) Participar en la elaboración y ejecución del Plan de Contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres;
 y) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de Servicio y otros niveles superiores;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad de Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Alojamiento Conjunto y Seguimiento)
 a) Brindar atención medica asistencial en el Servicio de Cuidados Intermedios, consultorios externos, hospitalización o emergencia de acuerdo al rol establecido y participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 b) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las necesidades del personal del departamento de Neonatología según directivas vigentes;
 c) Informar a los familiares directos la condición de salud del paciente después de la atención;
 d) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 e) Participar en las reuniones de coordinación con el Departamento de Neonatología, con otros Departamentos y Oficinas;
 f) Evaluar y proponer la actualización de los procesos, procedimientos y guías de atención del Servicio, para lograr la protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 g) Participar en el desarrollo de políticas y estrategias en el campo del Servicio de Cuidados Intermedios;
 h) Promover y participar de las actividades de investigación del servicio y del departamento de Neonatología;
 i) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento debidamente autorizado;
 j) Participar en el desarrollo de actividades docentes de pre y post grado, programadas por el establecimiento debidamente autorizado;
 k) Informar del desempeño realizado por los internos a la jefatura para su calificación respectiva;
 l) Elaborar o actualizar el manual de organización y funciones, manual de procedimientos, guías de atención medica, manual de bioseguridad y manual de normas y procedimientos en prevención de infecciones intrahospitalarias;
 m) Promover el trabajo en equipo en el Servicio de Cuidados Intermedios integrando a todo el recurso humano profesional y no profesional que labora en dicho servicio;
 n) Efectuar y/o verificar el registro de la atención médica en la historia clínica según normas establecidas;
 o) Informar periódicamente al Jefe de Departamento, las ocurrencias, así como de las actividades realizadas de atención médica, según indicadores preestablecidos;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 266
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 p) Solicitar y supervisar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos necesarios para la anestesia del paciente antes de su intervención quirúrgica programada o de emergencia;
 q) Integrar comités y comisiones que le designe la Jefatura de Departamento u otras instancias superiores;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
 habilitado; con Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución
 de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio de Cuidados Intermedios)
 a) Realizar la atención médico asistencial de Cuidados Intermedios de acuerdo a la programación establecida;
 b) Efectuar atención integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención de manejos establecidos;
 c) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 d) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 e) Efectuar actividades de asistencia de alta complejidad y especialización;
 f) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 g) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio de Cuidados Intermedios, se mantengan en valores de alta competitividad;
 h) Participar en la entrega de guardia e informar por escrito a su jefe inmediato los hechos más importantes ocurridos durante guardia o visita médica;
 i) Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 j) Estar informado de todas las actividades o programas que se desarrollan a nivel del servicio;
 k) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 l) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos;
 m) Participar en la definición y actualización de guías de atención para la atención de los pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia;
 n) Supervisar y monitorear el cumplimiento de las normas, reglamentos, líneas de intervención y las guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento de Neonatología;
 o) Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud, prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes;
 p) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento debidamente autorizado y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 q) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 267
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 r) Supervisar a equipos médicos para la atención de pacientes, cuando corresponda;
 s) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 t) Promover el trabajo en equipo en el Servicio de Cuidados Intermedios, integrado a todo el recurso humano profesional y no profesional que labora en dicho servicio, además de proporcionar asesoría de su especialidad;
 u) Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 v) Ejecutar el registro de las actividades de atención médica en la historia clínica según las normas establecidas;
 w) Informar a su jefe inmediato de las ocurrencias durante la consulta médica;
 x) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 y) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de Servicio y otros niveles superiores;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. . contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Cuidados Intermedios)
 a) Participar en actividades intra hospitalaria de promoción y educación de estilos de vida saludable, prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, servidores del hospital y estudiantes de pre y post grado;
 b) Realizar la atención médico asistencial de los pacientes del servicio de Cuidados Intermedios de acuerdo a la programación establecida;
 c) Efectuar atención integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención establecidas;
 d) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 e) Realizar la guardia hospitalaria en el servicio programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 f) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 g) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio de Cuidados Intermedios se mantengan en valores de alta competitividad;
 h) Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 i) Estar informado de todas las actividades o programas que se desarrollan a nivel del servicio;
 j) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 k) Informar a los familiares la condición de salud del paciente después de su atención;
 l) Participar en todas las etapas de la elaboración y ejecución del Plan Operativo del Servicio, fundamentalmente en lo concerniente al diagnóstico situacional, que sustente dicho plan;
 m) Participar en el diseño e implementación de registros y guías de atención, procedimientos y otros instrumentos de gestión;
 n) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 o) Cumplir las normas, reglamentos, líneas de intervención aprobadas, guías clínicas, procedimientos vigentes, del Departamento;
 p) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento debidamente autorizado y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 268
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Neonatología)
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 q) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados por el establecimiento debidamente autorizado;
 r) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 s) Supervisar cuando corresponda a equipos de médicos para la atención de pacientes;
 t) Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad;
 u) Promover el trabajo en equipo en el Servicio de Cuidados Intermedios, integrando a todo el potencial humano profesional y no profesional que labora en dicho servicio;
 v) Elaborar historias clínicas, expedir certificados de nacimiento, defunción y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 w) Registrar en las historias clínicas las actividades de atención médica según las normas establecidas;
 x) Informar a su jefe inmediato de las ocurrencias durante la guardia hospitalaria o visita médica;
 y) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 z) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de servicio y otros niveles superiores;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio de Atención Inmediata y Emergencia Neonatal)
 a) Brindar atención medica asistencial en consulta externa, hospitalización o emergencia de acuerdo al rol establecido y participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 b) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las necesidades del personal del departamento de Neonatología según directivas vigentes;
 c) Informar a los familiares directos la condición de salud del paciente después de la atención;
 d) Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan de trabajo Anual y en el Plan Anual de Adquisiciones del Departamento y de su servicio;
 e) Cumplir con lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 f) Participar en las reuniones de coordinación con el Departamento de Neonatología, con otros Departamentos y Oficinas;
 g) Evaluar y proponer la actualización de los procesos, procedimientos y guías de atención del Servicio, para lograr la protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 h) Participar en el desarrollo de políticas y estrategias en el campo del Servicio de Atención Inmediata y Emergencia Neonatal;
 i) Promover y participar de las actividades de investigación del servicio y del departamento de Neonatología;
 j) Participar en la elaboración del Diagnóstico y Programación Anual de Educación y Capacitación Permanente de los profesionales de la salud y del personal en general, acorde a las necesidades del Servicio;
 k) Participar y supervisar el desarrollo de actividades docentes de pre y post grado, programadas por el establecimiento debidamente autorizado;
 l) Evaluar permanentemente al personal profesional y técnico a su cargo;
 m) Informar del desempeño realizado por los internos a la jefatura para su calificación respectiva;
 n) Verificar el cumplimiento de las guías de atención y normas de bioseguridad del Servicio, para la protección del paciente y del personal asistencial;
 o) Comprobar el registro de la atención médica en la historia clínica según normas establecidas;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 269
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)

Page 495
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:495 de 798
 p) Informar periódicamente al Jefe de Departamento, las ocurrencias, así como de las actividades realizadas de atención médica, según indicadores preestablecidos;
 q) Solicitar y supervisar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos necesarios para la anestesia del paciente antes de su intervención quirúrgica programada o de emergencia;
 r) Integrar comités y comisiones que le designe la Jefatura de Departamento u otras instancias superiores;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Atención Inmediata y Emergencia Neonatal)
 a) Realizar la atención médico asistencial de los pacientes en Atención Inmediata y Emergencia Neonatal (centro quirúrgico, centro obstétrico) y a los pacientes que acudan a atenderse en emergencia;
 b) Efectuar atención integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención de manejos establecidos;
 c) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 d) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 e) Efectuar procedimientos y exámenes especializados;
 f) Efectuar actividades de asistencia de alta complejidad y especialización;
 g) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 h) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio se mantengan en valores de alta competitividad;
 i) Participar en la entrega de guardia e informar por escrito a su jefe inmediato los hechos más importantes ocurridos durante guardia programada;
 j) Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 k) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 l) Informar a los familiares directos la condición de salud del paciente después de su atención;
 m) Participar en las etapas de elaboración, ejecución y evaluación del Plan de Trabajo del Servicio, así como del Plan de Capacitación, fundamentalmente en lo concerniente al diagnóstico situacional, que sustenten dichos planes;
 n) Participar en la definición y actualización de guías de atención para la atención de los pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia;
 o) Cumplir, y monitorear las normas, reglamentos líneas de intervención aprobadas, y guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento de Neonatología;
 p) Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud, prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes;
 q) Participar y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 270
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 r) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento debidamente autorizado;
 s) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;e informar a su jefe inmediato las ocurrencias durante el desempeño de sus funciones;
 t) Supervisar a equipos de médicos para la atención de pacientes cuando corresponda;
 u) Informar del desempeño realizado por los internos a la jefatura para su calificación respectiva;
 v) Cumplir las medidas de bioseguridad;
 w) Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 x) Ejecutar el registro de las actividades de atención médica en la historia clínica según las normas establecidas;
 y) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 z) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de Servicio y otros niveles superiores;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo:( Atención Inmediata y Emergencia Neonatal)
 a) Realizar la atención médico asistencial de los pacientes en Atención Inmediata y Emergencia Neonatal (centro quirúrgico, centro obstétrico) y a los pacientes que acudan a atenderse en emergencia;
 b) Efectuar atención integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención establecidas;
 c) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 d) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 e) Efectuar actividades asistenciales especializadas;
 f) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 g) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio de Atención Inmediata y Emergencia Neonatal se mantengan en valores de alta competitividad;
 h) Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 i) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 j) Participar en todas las etapas de la elaboración del Plan de Trabajo del Servicio, fundamentando en lo concerniente al diagnóstico situacional, que sustente dicho plan;
 k) Participar en el diseño e implementación de registros y guías de atención, procedimientos y otros instrumentos de gestión;
 l) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 m) Cumplir, y monitorear las normas, reglamentos y líneas de intervención aprobadas en el MOF y las guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento;
 n) Participar y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 o) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados por el establecimiento debidamente autorizado;
 p) Participar en las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 q) Supervisar a equipos de médicos para la atención de pacientes, cuando corresponda;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 271
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)

Page 499
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:499 de 798
 r) Cumplir las medidas de bioseguridad y prevención de infecciones establecidas por la Oficina de Epidemiología;
 s) Elaborar historias clínicas, expedir certificados de nacimiento, defunción y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 t) Registrar las actividades de atención medica realizada en la historia clínica de acuerdo a directivas vigentes;
 u) Informar a su jefe Inmediato los hechos más importantes ocurridos durante la guardia hospitalaria o visita médica;
 v) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 w) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de servicio y otros niveles superiores;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo

Page 500
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:500 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio de Cuidados Intensivos Neonatal)
 a) Brindar atención medica asistencial en cuidados intensivos, en emergencia, consultorios externos, de acuerdo al rol establecido y participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 b) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las necesidades del personal del departamento de Neonatología según directivas vigentes;
 c) Informar a los familiares directos la condición de salud del paciente después de la atención;
 d) Participar en las reuniones de coordinación con el Departamento y con otros Departamentos y Oficinas;
 e) Evaluar y proponer la actualización de los procesos, procedimientos y guías de atención del Servicio, para lograr la protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 f) Participar en el desarrollo de políticas y estrategias en el campo del Servicio de Cuidados Intensivos Neonatal;
 g) Promover y participar de las actividades de investigación del servicio y del departamento de Neonatología;
 h) Participar de las actividades docentes del servicio en los niveles de pre grado, pasantes y capacitación en servicio;
 i) Informar del desempeño realizado por los internos a la jefatura para su calificación respectiva;
 j) Evaluar el cumplimiento de la aplicación de guías de atención y normas de bioseguridad del Servicio, para la protección del paciente y del personal asistencial;
 k) Promover el trabajo en equipo en el Servicio de Atención Inmediata y Emergencia Neonatal, integrando a todo el personal profesional y no profesional que labora en dicho servicio, además de proporcionar asesoría de su especialidad;
 l) Efectuar y/o supervisar el registro de la atención médica en la historia clínica según normas establecidas;
 m) Informar periódicamente al Jefe de Departamento, las ocurrencias, así como de las actividades realizadas de atención médica, según indicadores preestablecidos;
 n) Solicitar y supervisar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos necesarios para la anestesia del paciente antes de su intervención quirúrgica programada o de emergencia;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 -272
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 o) Integrar comités y comisiones que le designe la Jefatura de Departamento u otras instancias superiores;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Cuidados Intensivos Neonatal)
 a) Realizar la labor asistencial en los pacientes del Servicio de Cuidados Intensivos Neonatales de acuerdo a la programación establecida;
 b) Efectuar atención integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de acuerdo con las guías de atención de manejos establecidos;
 c) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas especializadas;
 d) Realizar la guardia hospitalaria en el sector programado de acuerdo a las directivas vigentes;
 e) Efectuar procedimientos y exámenes especializados;
 f) Efectuar actividades de asistencia de alta complejidad y especialización;
 g) Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados;
 h) Vigilar permanentemente que los niveles de calidad que ofrece el Servicio se mantengan en valores de alta competitividad;
 i) Participar en la entrega de guardia e informar por escrito a su jefe inmediato los hechos más importantes ocurridos durante guardia programada;
 j) Efectuar las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados;
 k) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud del mismo;
 l) Participar en las etapas de elaboración, ejecución y evaluación del Plan de Trabajo del Servicio, así como del Plan de Capacitación, fundamentalmente en lo concerniente al diagnóstico situacional, que sustenten dichos planes;
 m) Participar en la definición y actualización de guías de atención para la atención de los pacientes, en el campo de la sub especialidad de su competencia;
 n) Cumplir, y monitorear las normas, reglamentos líneas de intervención aprobadas, y guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento de Neonatología;
 o) Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud, prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes;
 p) Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el departamento debidamente autorizado y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 q) Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1418 - 273
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 r) Informar del desempeño realizado por los internos a la jefatura para su calificación respectiva;
 s) Cumplir las medidas de bioseguridad;
 t) Promover el trabajo en equipo en el Servicio de Cuidados Intensivos Neonatal, integrando a todo el personal profesional y no profesional que labora en dicho servicio, además de proporcionar asesoría de su especialidad;
 u) Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones, y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes;
 v) Ejecutar el registro de las actividades de atención médica en la historia clínica según las normas establecidas;
 w) Informar a su jefe inmediato de las ocurrencias durante la consulta médica;
 x) Participar y proporcionar información en los requerimientos de bienes y servicios y, en los de infraestructura e equipamiento;
 y) Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe de Servicio y otros niveles superiores;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú y Sub Especialidad en Neonatología. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 Residentado Médico: Se trata de un programa deformación de especialistas en las diversas ramas de la Medicina Humana con adquisición de responsabilidades y capacidades de forma progresiva y tutelada, y sólo es posible realizarlo en aquellos centros debidamente acreditados la entidad correspondiente.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar la historia clínica de los pacientes internados en los servicios donde se
 encuentra rotado: (UCIN, Intermedio, Alojamiento Conjunto y Centro Obstétrico);
 b) Evaluar y mantener en orden la historia clínica con todos los análisis solicitados al día y
 en la medida de lo posible colorará en la elaboración de los diversos informes a realizar
 a los pacientes;
 c) Trasladar a pacientes a otros centros hospitalarios para exámenes especializados;
 d) Participar activamente en las sesiones de telemedicina coordinadas por el Instituto
 Materno Perinatal, según horario establecido previamente y con el asistente de turno;
 e) Preparar durante su rotación respectiva sesiones sobre temas relacionados a los
 problemas que presente su paciente y presentarlos en reuniones clínicas;
 f) Colaborar en la preparación de protocolos del servicio rotante y realizará un proyecto
 de investigación de interés de la especialidad, debiendo elaborar el informe final de la
 investigación al término de su pasantía;
 g) Participar en actividades educativas dirigidas a estudiantes de pregrado y postgrado y publicará artículos o casos relevantes relacionados con la especialidad;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 274
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 Residentado Médico: Se trata de un programa deformación de especialistas en las diversas ramas de la Medicina Humana con adquisición de responsabilidades y capacidades de forma progresiva y tutelada, y sólo es posible realizarlo en aquellos centros debidamente acreditados la entidad correspondiente.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar la historia clínica de los pacientes internados en los servicios donde se
 encuentra rotado: (UCIN, Intermedio, Alojamiento Conjunto y Centro Obstétrico);
 b) Evaluar y mantener en orden la historia clínica con todos los análisis solicitados al día y
 en la medida de lo posible colorará en la elaboración de los diversos informes a realizar
 a los pacientes;
 c) Trasladar a pacientes a otros centros hospitalarios para exámenes especializados;
 d) Participar activamente en las sesiones de telemedicina coordinadas por el Instituto
 Materno Perinatal, según horario establecido previamente y con el asistente de turno;
 e) Preparar durante su rotación respectiva sesiones sobre temas relacionados a los
 problemas que presente su paciente y presentarlos en reuniones clínicas;
 f) Colaborar en la preparación de protocolos del servicio rotante y realizará un proyecto
 de investigación de interés de la especialidad, debiendo elaborar el informe final de la
 investigación al término de su pasantía;
 g) Participar en actividades educativas dirigidas a estudiantes de pregrado y postgrado y publicará artículos o casos relevantes relacionados con la especialidad;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1418 - 275
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Neonatología)
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 7.5 DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICA
 7.5.1 Organigrama Estructural:
 7.5.2 Objetivos Específicos:
 a) Fortalecer la atención integral de la patología gineco-obstétrica durante el ciclo reproductivo, pre-concepcional y post- concepcional, así como de las enfermedades del sistema de reproducción de la mujer, en forma oportuna, eficiente y eficaz.
 b) Lograr que los niveles de morbimortalidad disminuyan en la población de la jurisdicción materna mediante la atención médica integral.
 7.5.3 Funciones:
 a) Brindar la atención integral y especializada a la mujer y la madre en todos sus ciclos de vida por problemas fisiológicos, patológicos, de salud individual o colectiva.
 b) Promover estilos de vida saludables, prevención de riesgos o daños, proteger, recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de la mujer durante todos los ciclos de vida, de acuerdo a las normas vigentes a nivel local, regional y nacional.
 c) Realizar actividades de atención inmediata y continua a pacientes obstétricas y ginecológicas que se encuentren en estado crítico y/o riesgo de grave descompensación a través de la atención en emergencia y cuidados intensivos maternos.
 d) Innovar los conocimientos científicos, metodologías, procesos de atención y tecnología para la promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de las capacidades de la mujer en el campo de la obstetricia y ginecología
 DEPARTAMENTO DE
 GINECO OBSTETRICIA
 DIRECCIÓN GENERAL
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 e) Promover ejecutar el desarrollo de normas de atención integral de investigación, impartir docencia y labora asistencial, según las guías de práctica clínica y las normas vigentes.
 f) Atender las enfermedades propias de los órganos de reproducción de la mujer, en sus aspectos médico y quirúrgico.
 g) Evaluar y supervisar que la atención de los servicios a su cargo se brinde con oportunidad, bioseguridad, seguridad del paciente, salud ocupacional y calidad conforme a los lineamientos y normas, desarrollando una gestión por resultados e indicadores.
 h) Elaborar, actualizar y aplicar las Guías de Practica Clínica y de procedimientos de las patologías más frecuentes en los servicios a su cargo, así como las guías de manejo quirúrgico orientado a brindar un servicio eficiente.
 i) Prevenir y controlar la morbilidad, mortalidad evitable, infecciones intrahospitalarias y eventos adversos de la atención en sus servicios.
 j) Otras funciones que se le asigne.
 7.5.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.5.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1419– 276 Director de Programa Sectorial l Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1419- 277-304 Médico I
 P3-50-525-1 28
 403-9-8-1419- 305-316 Obstetriz I
 P3-50-540-1 12
 403-9-8-1419– 317 Secretaria (o) I
 T1-05-675-1 1
 403-9-8-1419- 318 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 43 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la labor técnica asistencial y administrativa del Departamento;
 b) Integrar y presidir el Comité Asesor del Departamento, participando en todas las funciones de asesoría que le compete, cumpliendo las funciones;
 c) Asignar las metas de actividades a cada servicio del Departamento, evaluar y dictar las medidas que aseguren su cumplimiento;
 d) Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento;
 e) Controlar y velar por el cumplimiento de los Reglamentos, Manuales, Normas, Procedimientos y Directivas vigentes;
 f) Delegar funciones que se crea conveniente para un adecuado desarrollo de las actividades docentes asistenciales;
 g) Propiciar, coordinar, supervisar, participar y evaluar los programas de formación y capacitación del personal de salud en la especialidad;
 h) Propiciar e incentivar la adquisición de nuevos conocimientos, capacitación y entrenamiento del personal del Departamento;
 i) Coordinar, supervisar y evaluar la labor científica del Departamento a fin de lograr unidad de doctrina, metodología y procedimiento;
 j) Promover, propiciar, coordinar y evaluar los trabajos de investigación del Departamento y absolver las consultas técnicas solicitadas;
 k) Alcanzar el reporte de los casos de enfermedades infectocontagiosas y otros procesos de declaración obligatoria al nivel correspondiente;
 l) Establecer y supervisar el cumplimiento de horarios de trabajo a través de los Jefes de Servicio, así como; el rol de guardias, vacaciones y licencias que se otorguen al personal de su dependencia;
 m) Supervisar el comportamiento del personal a su cargo, proponiendo estímulos o sanciones al nivel correspondiente;
 n) Evaluar y calificar el trabajo de los Jefes de Servicio y Secretaria del Departamento, así mismo supervisar y ratificar las evaluaciones realizadas al resto del personal del Departamento;
 o) Revisar y aprobar los informes del trabajo médico elevados por los Jefes de Servicio y acordar las medidas necesarias para superar posibles deficiencias;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Gineco-obstetricia)
 CODIGO: 403-9-8-1419 – 276
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 p) Cuidar el prestigio del Departamento en particular y del Hospital en general; destacando el servicio de responsabilidad y vigilando el cumplimiento del Código de Ética Profesional;
 q) Elaborar, proponer y/o supervisar las normas y procedimientos que permitan mejorar las actividades médicas de su responsabilidad;
 r) Efectuar los requerimientos de las necesidades de material, equipo e instrumental médico y supervisar su correcta distribución y uso de acuerdo a las normas establecidas;
 s) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 t) Elaborar o actualizar el manual de organización y funciones, manual de procedimientos, guías de atención medica, manual de bioseguridad y manual de infecciones intrahospitalaria con renovación y revisión periódica;
 u) Controlar el cumplimiento del tiempo de permanencia de los pacientes hospitalizados y disponer lo conveniente en los casos que sobrepasen los promedios establecidos;
 v) Promover, propiciar, controlar, supervisar las ampliaciones del Departamento;
 w) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambiente, mobiliario, equipo e instrumental del Departamento;
 x) Ordenar y ejecutar las transferencias de pacientes a otras instituciones u otros hospitales del país, según lo requiera el caso;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico I - Obstetriz I - Secretaria I - Técnico Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 Brindar atención médica especializada a la paciente en las enfermedades del sistema de reproducción en todas las etapas de la vida, tanto en consultorio externo, hospitalización centro obstétrico y emergencia.
 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio de Ginecología)
 a) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias en el cumplimiento de sus funciones;
 b) Participar en la formulación de los programas del Servicio, así como supervisar y evaluar resultados;
 c) Proponer y coordinar reuniones científicas: clínicas, patológicas, revisiones, estadísticas y otras de su Servicio;
 d) Propiciar la adquisición de nuevos conocimientos y coordinar la capacitación y el entrenamiento a personal profesional y no profesional en el Servicio;
 e) Promover y propiciar los trabajos de investigación en su Servicio, coordinando y supervisando los Proyectos y ejecuciones de los mismos;
 f) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y directivas vigentes del Hospital y en el Departamento;
 g) Exigir el cumplimiento de las actividades académicas y asistenciales de los médicos de su Servicio e Internos de Medicina a su cargo;
 h) Calificar el trabajo del personal a su cargo;
 i) Controlar el cumplimiento de los horarios de trabajo de los médicos de su Servicio, los roles de guardias, vacaciones y licencias que se otorguen al personal de su dependencia, concederá permiso de acuerdo a las necesidades del servicio y disponibilidad del personal;
 j) Informar a la Jefatura del Departamento de todos los casos de enfermedades infectas contagiosas y otros procesos de declaraciones obligatoria;
 k) Proponer la modificación de los Manuales, Normas y procedimientos de su Servicio;
 l) Propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental de su Servicio;
 m) Elaborar o verificar el registro en la historia clínica, examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento a pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 n) Evaluar las necesidades de personal, de equipo, material e instrumental médico de su Servicio; solicitar a la Jefatura del Departamento su inclusión en los presupuestos y elevar a dicha Jefatura los pedidos;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1419 – 277
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 o) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 p) Dar pautas para el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo del Departamento y específicamente de su Servicio;
 q) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalización según la programación horaria aprobada;
 r) Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones y disposiciones dadas por el Jefe del Departamento;
 s) Supervisar el pre-operatorio de las pacientes y programar con el médico responsable de hospitalización el tipo de operación a programar;
 t) Supervisar las Epicrísis realizadas en el Servicio por los Médicos Asistentes e Internos de Medicina;
 u) Coordinar con la Jefatura del Departamento la organización del Servicio y el desarrollo de Programas de Salud;
 v) Participar activamente en los programas de formación y capacitación del personal de Salud y de los Internos de Medicina, coordinando con las tutorías respectivas;
 w) Supervisar e informar a la Jefatura del Departamento sobre asistencia y comportamiento del personal del Servicio y efectuar la calificación anual al mismo;
 x) Informar de las consultas técnicas solicitadas a su Servicio;
 y) Proponer las intervenciones quirúrgicas electivas para su programación al Jefe del Departamento;
 z) Firmar los documentos y comunicaciones que emanen de su servicio;
 aa) Cumplir y hacer cumplir la emisión de Certificados (de nacimiento y defunción), órdenes de Sala de Operaciones, etc.;
 bb) Asesorar a los equipos multidisciplinarios en el área de su competencia;
 cc) Motivar la participación de la comunidad en la solución de sus problemas de salud, mediante campañas de educación;
 dd) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1419 – 278
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 279
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;

Page 519
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:519 de 798
 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer,
 biopsia de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio
 ginecológico y control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas
 ginecológicas ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a
 pacientes con neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de
 oncología ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 280
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 281
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;

Page 525
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:525 de 798
 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 282
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 283
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1419 - 284
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios. Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 285
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - Consultorio de Ginecología.-
 a) Evaluar los casos médicos y quirúrgicos ginecológicos y gestantes menores de 20
 semanas, efectuar pruebas diagnosticadas y terapéuticas, despistaje de cáncer, biopsia
 de cerviz de endometrio y otros. Evaluar a los pacientes pre operatorio ginecológico y
 control de post-operatorio. Además se evalúan las interconsultas ginecológicas
 ambulatorias del Hospital y de los establecimientos. Transferir a pacientes con
 neoplasia maligna ginecológica y de mama a consultorio externo de oncología
 ginecológica;
 - Consultorio de Planificación Familiar.-
 b) Atención integral a parejas que soliciten algún método de anticoncepción temporal o
 definitivo (AQV), se brinda consejería a todas las parejas dependiendo del método
 solicitado. Se administra, aplica, inserta o realiza la anticoncepción y se controla.
 Además evalúa y trata las complicaciones de las usuarias de los establecimientos de
 salud de nuestra jurisdicción y otras que los soliciten;
 - Hospitalización.-
 c) Internar a pacientes que van a ser sometidas a intervenciones quirúrgicas
 ginecológicas, así como los problemas ginecológicos que requieren hospitalización
 además se internan las pacientes con patología del embarazo hasta las 20 semanas y
 los abortos de cualquier tipo. Se evalúan interconsultas de los otros departamentos
 hospitalarios.Así mismo, en esta sección se hospitaliza paciente para cirugía de
 infertilidad, cirugía de planificación familiar (AQV) y laparoscópica. Se hospitaliza
 también aquellas pacientes que teniendo cáncer ginecológico avanzado y que
 presentan hemorragias masivas para que reciban un oportuno tratamiento y se deriven
 al IREN;
 - Funciones Generales
 d) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como atención ginecológica y Planificación Familiar;
 e) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 286
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 f) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 g) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 h) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 i) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 j) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 k) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 l) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 m) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 n) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 o) Evaluar y calificar a los internos de Medicina y Obstetricia que laboran en su área;
 p) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina;
 q) Supervisar el trabajo administrativo diario de los Internos, llenado de libros y formatos;
 r) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 s) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 t) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 w) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 x) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 y) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 z) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 aa) Propiciar en cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
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 bb) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 cc) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 dd) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ee) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 ff) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 gg) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas,
 hh) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 ii) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 jj) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 kk) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Oncología)
 a) Brindar atención médica especializada a pacientes portadoras de neoplasias malignas del aparato genital femenino y paciente con patología mamaria, en diferentes etapas de la vida;
 b) Evaluar la patología mamaria que requiere tratamiento médico quirúrgico;
 c) Efectuar procedimientos quirúrgicos menores ambulatorios: biopsias de mama, extirpación, tumoraciones (fibroademas), evaluación de pacientes con diagnóstico de cáncer de mama, determinar estudios y decidir tratamiento adecuado;
 d) Transferir a pacientes con cáncer de mama avanzado a los servicios de Oncología Médico y/o Cobaltoterapia;
 e) Realizar detección del cáncer del cuello uterino, colposcopia y biopsias dirigidas de cerviz, canal endocervical, cavidad uterina;
 f) Evaluar paciente transferidos de centros periféricos pertenecientes a la jurisdicción con citología anormal;
 g) Evaluar a pacientes con cáncer invasor procedentes de otros centros hospitalarios de la Región Norte del país, determinado su estudio clínicos y transferir al servicio de cobaltoterapia;
 h) Evaluar en el Pres y Post operatorio de pacientes quirúrgicos;
 i) Evaluar interconsultas de la especialidad;
 j) Participar como Cirujano principal o ayudante en intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 k) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 l) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 m) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 n) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 o) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 p) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 q) Cumplir con los reglamentos y normas vigentes en el Hospital y el Departamento;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 –287
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Cumplir con que los procedimientos que se realicen en el Departamento estén de acuerdo a las normas establecidas, supervisando y controlando a los Internos de Medicina y Obstetricia para su ejecución;
 s) Realizar supervisión, asesoramiento y controlar del trabajo de Residentes y de Internos de Medicina, llenando de libros y formatos;
 t) Promover y/o realizar investigación en su Servicio y participar en las reuniones científicas;
 u) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
 v) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades de acuerdo a convenio con la institución;
 w) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 x) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 y) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 z) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 aa) Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes, instalaciones, ambulatorios y equipo, así como propiciar un adecuado uso y mantenimiento de material, equipo e instrumental del Departamento y específicamente de su Servicio;
 bb) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 cc) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 dd) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrisis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú y su Sub especialidad en oncología. Contar con resolución de
 haber concluido el SERUMS.
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 544
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:544 de 798
 Brinda atención médica especializada a la madre gestante durante su ciclo Pre y Post natal
 tanto en consultorio externo, hospitalización, centro obstétrico, centro quirúrgico y
 emergencia.
 1. Funciones Específicas del Cargo:( Servicio de Obstetricia)
 a) Dirigir, coordinar y controlar las actividades a su cargo. Es responsable de la labor asistencial y administrativa; así como de cumplimiento de las metas asignadas;
 b) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 c) Participar en la formulación de los programas del Servicio, así como supervisar y evaluar resultados;
 d) Integrar el Comité Asesor del Departamento, participando de las reuniones y desempeñando las funciones de asesoría que le encomienden;
 e) Coordinar y participar en las actividades docentes que se realicen en su Servicio;
 f) Proponer y coordinar reuniones científicas: clínicas, patológicas, revisiones, estadísticas y otras de su Servicio;
 g) Propiciar la adquisición de nuevos conocimientos y coordinar la capacitación y el entrenamiento a personal profesional y no profesional en su Servicio;
 h) Promover y propiciar los trabajos de investigación en su Servicio, coordinando y supervisando los Proyectos y ejecuciones de los mismos;
 i) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y directivas vigentes del Hospital y en el Departamento;
 j) Cumplir con la supervisión de las actividades académicas y asistenciales de los médicos de su Servicio e Internos de Medicina a su cargo;
 k) Evaluar y calificar el trabajo del personal ;
 l) Cumplir y hacer cumplir los horarios de trabajo de los médicos de su Servicio, los roles de guardias, vacaciones y licencias que se otorguen al personal. Además concederá permiso de acuerdo a las necesidades del Servicio y disponibilidad del personal;
 m) Informar a la Jefatura del Departamento de todos los casos de enfermedades infectas contagiosas y otros procesos de declaraciones obligatoria;
 n) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 o) Propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental de su Servicio;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 288
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 p) Evaluar las necesidades de personal, de equipo, material e instrumental médico de su Servicio; solicitar a la Jefatura del Departamento su inclusión en los presupuestos y elevar a dicha Jefatura los pedidos;
 q) Cuidar el prestigio de su Servicio y del Departamento, promoviendo el sentido de responsabilidad y vigilando por el cumplimiento del código de ética profesional;
 r) Efectuar visita médica diaria en el área de Hospitalizaciónsegún la programación horaria aprobada;
 s) Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones y disposiciones dadas por el Jefe del Departamento;
 t) Supervisar el pre-operatorio de las pacientes y programar con el médico responsable de hospitalización el tipo de operación a programar;
 u) Supervisar las Epicrisis realizadas en el Servicio por los Médicos Asistentes e Internos de Medicina;
 v) Coordinar con la Jefatura del Departamento la organización del Servicio y el desarrollo de Programas de Salud;
 w) Participar activamente en los Programas de formación y capacitación del personal de Salud y de los Internos de Medicina, coordinando con las tutorías respectivas;
 x) Supervisar e informar a la Jefatura del Departamento sobre asistencia y comportamiento del personal del Servicio y efectuar la calificación anual al mismo;
 y) Proponer las intervenciones quirúrgicas electivas para su programación al Jefe del Departamento;
 z) Firmar los documentos y comunicaciones que emanen de su servicio;
 aa) Cumplir y hacer cumplir la extensión de Certificados (de nacimiento y defunción), órdenes de Sala de Operaciones, etc.;
 bb) Asesorar a los equipos multidisciplinarios en el área de su competencia;
 cc) Motivar la participación de la comunidad en la solución de sus problemas de salud, mediante campañas de educación;
 dd) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializado: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 289
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 290
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 291
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 292
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 293
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 561
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:561 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 294
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 295
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 296
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 297
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado;
 con Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de
 especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 - En consulta Externa.-
 a) Certificar precozmente el diagnostico de embarazo, o en todo caso antes de 20 semanas de amenorrea, detección de alto riesgo obstétrico, control pre natal sin riesgo, despistaje de cáncer ginecológico y patología mamaria;
 b) Evaluar y sugerir tratamiento de las interconsultas de los establecimientos de salud de la jurisdicción, vacunación antitetánica y evaluación post parto normal;
 - Alto Riesgo obstétrico.-
 c) Realizar evaluación, control y manejo de gestantes que tengan algún factor de riesgo, interconsultas de gestantes con riesgo obstétrico de los pacientes referidos;
 d) Evaluar post parto de pacientes de riesgo y pre operatorio de las pacientes con dos o más cesáreas, o con algún problema que requieran terminar en parto por vía abdominal;
 e) Evaluar y controlar el manejo prenatal y post parto de las pacientes con enfermedad hipertensiva de la gestación;
 - Centro Obstétrico.-
 f) Brindar atención a gestantes a término en labor de parto las 24 horas del día, se
 divide en:
 - Sala de dilatación
 - Sala de expulsivo
 - Sala de operaciones
 - Área de Esterilización
 - Sala de cuidados intensivos del recién nacido (RN);
 g) Atender, control y monitoreo fetal electrónico del trabajo de parto: en sala de dilatación, atender partos vaginales en sala de expulsión, los partos abdominales y las cesáreas de emergencia son realizadas en centro quirúrgico del hospital y en sala de operaciones del centro obstétrico;
 h) Aplicar cartograma con curvas de alerta para vigilancia de partos;
 - Hospitalización.-
 i) Hospitalizar a las pacientes con gestación desde el primer trimestre del embarazo
 que presenten patologías y a las puérperas de parto eutócico o distócico. En la unidad
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 298
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 de cuidados intermedios se hospitalizara las gestantes y/o puérperas que presenten
 complicaciones en el embarazo y/o puerperio;
 - Emergencia.
 j) Atender a pacientes ginecológicas y obstétricas de emergencia;
 k) Efectuar actividades de Consulta Externa: control prenatal y postnatal; así como
 atención ginecológica y Planificación Familiar;
 l) Efectuar actividades en Centro Obstétrico, Centro Quirúrgico y Emergencia con las
 pacientes obstétricos y ginecológicos, atendiendo partos eutócicos y distócicos
 según la necesidad del Servicio, participando como Cirujano principal o ayudante en
 intervenciones quirúrgicas de la especialidad;
 - Funciones Generales
 m) Efectuar actividades de visita médica: evaluación de ingresos, evaluación pre y post operatoria, evaluación diaria de pacientes hospitalizadas, registrando en la Historia Clínica sobre hallazgos encontrados, velando por su integridad y veracidad;
 n) Informar al médico de turno la condición de los pacientes y con énfasis los pacientes críticos en cada cambio de turno y/o guardia;
 o) Prestar atención inmediata al paciente que ingrese por Emergencia;
 p) Desarrollar actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en su especialidad;
 q) Prescribir y programar la ejecución de las intervenciones quirúrgicas que se requieran;
 r) Notificar los casos de enfermedad infectocontagiosa y otros procesos de declaración inmediata;
 s) Cumplir sus actividades de acuerdo con los roles y horario de trabajo establecidos por la jefatura del Departamento;
 t) Supervisar, asesorar y controlar el trabajo de Residentes y de Internos de Medicina y obstetricia;
 u) Confeccionar y/o supervisar la confección de las Historias Clínicas y el correcto diagnóstico en las mismas;
 v) Promover y/o realizar investigación en su Servicio;
 w) Promover y participar en las reuniones científicas del Servicio o del Departamento;
 x) Asesorar los trabajos de investigación de los Residentes e Internos de Medicina;
 y) Efectuar actividades de educación sanitaria en la comunidad contribuyendo a la solución de sus problemas, participando como ponente en las charlas que soliciten al Departamento a través de entrevistas con los pacientes;
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 z) Participar en las Labores docentes de pre-grado de la Universidad Nacional de Trujillo y otra Universidades;
 aa) Reemplazar al Jefe de Servicio durante su ausencia;
 bb) Entrenar y capacitar al personal profesional y no profesional en su área;
 cc) Cuidar el prestigio del Hospital, Departamento y Servicio, manteniendo un nivel óptimo de conocimiento de la especialidad y promoviendo el sentido de responsabilidad, en base a su desempeño profesional, dentro de las normas éticas;
 dd) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 ee) Propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento;
 ff) Informar al Jefe del Departamento de las ocurrencias del Servicio;
 gg) Programar altas e informar al Jefe de Servicio y/o Departamento sobre ocurrencias presentadas durante su labor diaria o turno; ingresos, defunciones y otras, de acuerdo a lo establecido;
 hh) Evaluar las necesidades de equipo, material e instrumental médico del Servicio y solicitar a la Jefatura su inclusión en los pedidos;
 ii) Cuidar y propiciar un adecuado uso y mantenimiento del material, equipo e instrumental del Departamento;
 jj) Firmar certificados de los pacientes tratados en su servicio (de nacimiento, defunción, etc.);
 kk) Firmar las altas cuidando que los diagnósticos figuren de acuerdo a las normas establecidas y que la epicrísis, hoja de identificación de la Historia Clínica y la Historia Clínica Perinatal; estén completadas y correctamente llenadas;
 ll) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 mm) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista de Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas
 del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Brindar colaboración al médico asignado según programación horaria a la Consulta Externa;
 b) Realizar el examen clínico de los pacientes que anotara en la historia, informando al residente de año superior y/o asistente para establecer la conducta a seguir;
 c) Atender los partos eutócicos y atención del puerperio inmediato;
 d) Colabora con el Médico asignado en CO en el diagnóstico y atención de los partos distócicos;
 e) Pasar la visita a los pacientes de la especialidad que hayan sido internados e informar al Residente de II año, en forma verbal la condición en que se encuentra;
 f) Informar diariamente al Residente del año superior, la condición de los pacientes críticos en el cambio de guardia;
 g) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 h) Ejecutar intervenciones menores y de otras que le asigne el Jefe de Equipo quirúrgico de la especialidad bajo supervisión;
 i) Ser segundo o primer ayudante en las intervenciones quirúrgicas según la necesidad del caso;
 j) Realizar la solicitud de estudio anatomopatológicos de las biopsias y piezas operatorias según formato;
 k) Coordinar con el personal especializado, la toma de exámenes radiológicos, biopsias y otros procedimientos que puedan solicitar;
 l) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 m) Cumplir con las funciones específicas de: Reglamento Interno del Departamento y del Servicio;
 n) Cumplir las actividades académicas y asistenciales programadas en el turno de la tarde;
 o) Ordenar el Plan de Trabajo el que cumplirá a la brevedad posible y de acuerdo a prioridad;
 p) Trabajar en coordinación con el Médico de turno y la Obstetriz en la supervisión del trabajo de los internos;
 q) Cuidar el prestigio del Departamentos en particular y del hospital en general; brindar buen ejemplo en el desempeño de sus funciones;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 299
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Respetar la línea de autoridad jerárquica asistencial académica en su labor cotidiana;
 s) Tener un comportamiento de acuerdo a la moralidad, urbanidad, buenas costumbres y demostrar un alto sentido de responsabilidad;
 t) Cumplir con el código de Ética Profesional;
 u) Conocer al detalla las historia clínica de las pacientes por operarse;
 v) Suplir al interno en ausencia de este;
 w) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 x) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de Gineco-Obstetricia Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 y) Comunicar a su inmediato superior o médico asistente cualquier dificultad que no pueda solucionar;
 z) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados;
 aa) Elaborar las Historias Clínicas de Admisión, haciendo su propia nota de inmediato al ingreso del paciente;
 bb) Coordinar con el médico Asistente de CO para la realización de la nota de ingreso y evaluación del paciente que ingresa a este ambiente;
 cc) Anotar en la Historia Clínica y el libro de Registro de Emergencia el diagnóstico de presunción de todo paciente de la especialidad;
 dd) Anotar en la Historia Clínicas el reporte operatorio por el Cirujano;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Brindar colaboración al médico asignado según programación horaria a la Consulta Externa;
 b) Realizar el examen clínico de los pacientes que anotara en la historia, informando al residente de año superior y/o asistente para establecer la conducta a seguir;
 c) Atender los partos eutócicos y atención del puerperio inmediato;
 d) Colabora con el Médico asignado en CO en el diagnóstico y atención de los partos distócicos;
 e) Pasar la visita a los pacientes de la especialidad que hayan sido internados e informar al Residente de II año, en forma verbal la condición en que se encuentra;
 f) Informar diariamente al Residente del año superior, la condición de los pacientes críticos en el cambio de guardia;
 g) Participar en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección Ejecutiva del Hospital lo disponga, en coordinación de los programas académicos-universitarios;
 h) Ejecutar intervenciones menores y de otras que le asigne el Jefe de Equipo quirúrgico de la especialidad bajo supervisión;
 i) Ser segundo o primer ayudante en las intervenciones quirúrgicas según la necesidad del caso;
 j) Realizar la solicitud de estudio anatomopatológicos de las biopsias y piezas operatorias según formato;
 k) Coordinar con el personal especializado, la toma de exámenes radiológicos, biopsias y otros procedimientos que puedan solicitar;
 l) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 m) Cumplir con las funciones específicas de: Reglamento Interno del Departamento y del Servicio;
 n) Cumplir las actividades académicas y asistenciales programadas en el turno de la tarde;
 o) Ordenar el Plan de Trabajo el que cumplirá a la brevedad posible y de acuerdo a prioridad;
 p) Trabajar en coordinación con el Médico de turno y la Obstetriz en la supervisión del trabajo de los internos;
 q) Cuidar el prestigio del Departamentos en particular y del hospital en general; brindar buen ejemplo en el desempeño de sus funciones;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 300
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Respetar la línea de autoridad jerárquica asistencial académica en su labor cotidiana;
 s) Tener un comportamiento de acuerdo a la moralidad, urbanidad, buenas costumbres y demostrar un alto sentido de responsabilidad;
 t) Cumplir con el código de Ética Profesional;
 u) Conocer al detalla las historia clínica de las pacientes por operarse;
 v) Suplir al interno en ausencia de este;
 w) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 x) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de Gineco-Obstetricia Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 y) Comunicar a su inmediato superior o médico asistente cualquier dificultad que no pueda solucionar;
 z) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados;
 aa) Elaborar las Historias Clínicas de Admisión, haciendo su propia nota de inmediato al ingreso del paciente;
 bb) Coordinar con el médico Asistente de CO para la realización de la nota de ingreso y evaluación del paciente que ingresa a este ambiente;
 cc) Anotar en la Historia Clínica y el libro de Registro de Emergencia el diagnóstico de presunción de todo paciente de la especialidad;
 dd) Anotar en la Historia Clínicas el reporte operatorio por el Cirujano;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 2)
 a) Atender en la Consulta Externa según rol establecido y asesorado por el Médico de
 servicio programado;
 b) Dar cuenta al R3 las veces que sean necesarias el estado de las pacientes operadas que
 están en Sala de Recuperación o Cuidados Intensivos;
 c) Compartir con el R1 la evolución de las pacientes operadas o críticas que se encuentran
 en Sala de Hospitalización;
 d) Estar presente en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección
 Ejecutiva disponga, en coordinación con los programas académicas universitarias;
 e) Ser cirujano o primer ayudante de los casos que le asigne el Jefe de Equipo de la especialidad;
 f) Responsabilizarse de las intervenciones quirúrgicas que se le asignen;
 g) Realizar la solicitud de estudio anatomopatológicos de las biopsias y piezas operatorias
 según formato;
 h) Coordinar con el personal especializado, la toma de exámenes radiológicos, biopsias y
 otros procedimientos que puedan solicitar;
 i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 j) Cumplir con las funciones específicas del Reglamento Interno del Departamento;
 k) Realizar otros procedimientos que de acuerdo a su especialidad son parte de su Reglamento I;
 l) Instruir, supervisar y colaborar con el R1 y el Interno de Medicina, para una adecuada
 atención a las pacientes;
 m) Conocer la Historia Clínica de todas las pacientes especializadas a su cargo;
 n) Coordinar las interconsultas en las diferentes especialidades para los pacientes en riego;
 o) Reemplazar en sus funciones al R3 ó R1 en ausencia de los mismos;
 p) Intervenir activamente en rondas, discusiones clínicas, seminarios y demás actividades
 asistenciales y académicas programadas;
 q) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias;
 r) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de GinecoObstetricia
 Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 s) Cuidar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados;
 t) Realizar el reporte operatorio en el libro correspondiente;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 301
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 2)
 a) Atender en la Consulta Externa según rol establecido y asesorado por el Médico de
 servicio programado;
 b) Dar cuenta al R3 las veces que sean necesarias el estado de las pacientes operadas que
 están en Sala de Recuperación o Cuidados Intensivos;
 c) Compartir con el R1 la evolución de las pacientes operadas o críticas que se encuentran
 en Sala de Hospitalización;
 d) Estar presente en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección
 Ejecutiva disponga, en coordinación con los programas académicas universitarias;
 e) Ser cirujano o primer ayudante de los casos que le asigne el Jefe de Equipo de la especialidad;
 f) Responsabilizarse de las intervenciones quirúrgicas que se le asignen;
 g) Realizar la solicitud de estudio anatomopatológicos de las biopsias y piezas operatorias
 según formato;
 h) Coordinar con el personal especializado, la toma de exámenes radiológicos, biopsias y
 otros procedimientos que puedan solicitar;
 i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 j) Cumplir con las funciones específicas del Reglamento Interno del Departamento;
 k) Realizar otros procedimientos que de acuerdo a su especialidad son parte de su Reglamento I;
 l) Instruir, supervisar y colaborar con el R1 y el Interno de Medicina, para una adecuada
 atención a las pacientes;
 m) Conocer la Historia Clínica de todas las pacientes especializadas a su cargo;
 n) Coordinar las interconsultas en las diferentes especialidades para los pacientes en riego;
 o) Reemplazar en sus funciones al R3 ó R1 en ausencia de los mismos;
 p) Intervenir activamente en rondas, discusiones clínicas, seminarios y demás actividades
 asistenciales y académicas programadas;
 q) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias;
 r) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de GinecoObstetricia
 Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 s) Cuidar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados;
 t) Realizar el reporte operatorio en el libro correspondiente;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1419 - 302
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Atender la consulta externa, según rol establecido después de la visita matutina;
 b) Dirigir y ser responsable de la realización de la ronda clínica vespertina;
 c) Dirigir las rondas nocturnas de la especialidad alrededor de las 22:00 horas (Emergencia,
 Hospitalización, Recuperación y Cuidados Intensivos);
 d) Pasar visita diariamente a todas las pacientes hospitalizadas y a los que se encuentren en
 Sala de Recuperación o de Cuidados Intensivos;
 e) Vigilar la evolución del estado de las pacientes que lo requieran en las salas de
 Hospitalización, Recuperación y Cuidados Intensivos;
 f) Tener máximo cuidado en pacientes graves o de problemas diagnósticos que se
 encuentran hospitalizados;
 g) Estar disponible para resolver problemas de Emergencia indicando su ubicación;
 h) Estar presente en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección
 Ejecutiva disponga, en coordinación con los programas académicas universitarios;
 i) Presentar al Jefe del Servicio los casos de las pacientes que se encuentran listas para ser
 operadas;
 j) Tener la programación de las intervenciones quirúrgicas con 24 horas ó más de
 anticipación, la que hará conocer al Jefe de Servicio para su propuesta ante el Jefe del
 Departamento;
 k) Realizar las labores de cirujano o primer ayudante de los casos programados y/o
 emergencias con la ausencia del Jefe del Servicio, refrendando por el Jefe del
 Departamento;
 l) Otorgar las indicaciones post operatorias indicadas;
 m) Supervisar el reporte operatorio y pedido de estudio anatomopatológico;
 n) Pedir la cecropcia correspondiente en los casos necesarios;
 o) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 p) Cumplir con las funciones específicas de: Reglamento Interno del Departamento y del
 Servicio, así como el cronograma de actividades asistenciales - académicas con
 puntualidad y eficiencia;
 q) Supervisar la labor de los Residentes inferiores y de los Internos de Medicina;
 r) Instruir y supervisar a los Residentes de los años inferiores y a los internos de Medicina
 en el manejo de los pacientes;
 s) Poner el máximo interés en la resolución de los casos graves o de pacientes con
 problemas de diagnóstico en coordinación con el Médico Asistente;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 303
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 t) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias;
 u) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de Gineco-Obstetricia
 Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 v) Mantener informado al asistente y/o Jefe de Guardia de los acontecimientos que puedan
 presentarse;
 w) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales
 asignados;
 x) Supervisar las admisiones, tratamientos, interconsultas, transferencias y altas de
 pacientes;
 y) Tener al día el registro de pacientes existentes en la Secretaría del Departamento;
 z) Presentar al Jefe del Servicio la estadística mensual de la población del paciente en un
 tiempo no mayor de cinco días del siguiente mes;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.

Page 586
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:586 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Atender la consulta externa, según rol establecido después de la visita matutina;
 b) Dirigir y ser responsable de la realización de la ronda clínica vespertina;
 c) Dirigir las rondas nocturnas de la especialidad alrededor de las 22:00 horas (Emergencia,
 Hospitalización, Recuperación y Cuidados Intensivos);
 d) Pasar visita diariamente a todas las pacientes hospitalizadas y a los que se encuentren en
 Sala de Recuperación o de Cuidados Intensivos;
 e) Vigilar la evolución del estado de las pacientes que lo requieran en las salas de
 Hospitalización, Recuperación y Cuidados Intensivos;
 f) Tener máximo cuidado en pacientes graves o de problemas diagnósticos que se
 encuentran hospitalizados;
 g) Estar disponible para resolver problemas de Emergencia indicando su ubicación;
 h) Estar presente en todas las acciones de Proyección a la Comunidad que la Dirección
 Ejecutiva disponga, en coordinación con los programas académicas universitarios;
 i) Presentar al Jefe del Servicio los casos de las pacientes que se encuentran listas para ser
 operadas;
 j) Tener la programación de las intervenciones quirúrgicas con 24 horas ó más de
 anticipación, la que hará conocer al Jefe de Servicio para su propuesta ante el Jefe del
 Departamento;
 k) Realizar las labores de cirujano o primer ayudante de los casos programados y/o
 emergencias con la ausencia del Jefe del Servicio, refrendando por el Jefe del
 Departamento;
 l) Otorgar las indicaciones post operatorias indicadas;
 m) Supervisar el reporte operatorio y pedido de estudio anatomopatológico;
 n) Pedir la cecropcia correspondiente en los casos necesarios;
 o) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 p) Cumplir con las funciones específicas de: Reglamento Interno del Departamento y del
 Servicio, así como el cronograma de actividades asistenciales - académicas con
 puntualidad y eficiencia;
 q) Supervisar la labor de los Residentes inferiores y de los Internos de Medicina;
 r) Instruir y supervisar a los Residentes de los años inferiores y a los internos de Medicina
 en el manejo de los pacientes;
 s) Poner el máximo interés en la resolución de los casos graves o de pacientes con
 problemas de diagnóstico en coordinación con el Médico Asistente;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 304
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 t) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias;
 u) Participar activamente en las funciones propias del Departamento de Gineco-Obstetricia
 Asistencial, Docente, Investigación y Administrativa;
 v) Mantener informado al asistente y/o Jefe de Guardia de los acontecimientos que puedan
 presentarse;
 w) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales
 asignados;
 x) Supervisar las admisiones, tratamientos, interconsultas, transferencias y altas de
 pacientes;
 y) Tener al día el registro de pacientes existentes en la Secretaría del Departamento;
 z) Presentar al Jefe del Servicio la estadística mensual de la población del paciente en un
 tiempo no mayor de cinco días del siguiente mes;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Coordinador/a de Centro Obstétrico)
 a) Organizar, conducir, coordinar y controlar las actividades de obstetras de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes;
 b) Elaborar y proponer en coordinación con el personal a su cargo el Plan Anual de Actividades de obstetras;
 c) Monitorear el avance y cumplimiento del plan de actividades de obstetras;
 d) Informar al Departamento las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 e) Enviar al Departamento de Gineco-Obstetricia la programación de las actividades del personal a su cargo;
 f) Hacer cumplir la atención obstétrica de acuerdo a la programación del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética;
 g) Monitorear y supervisar la elaboración y expedición del certificado de nacimiento vivo;
 h) Aplicar las normas y medidas de guías para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 i) Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su cargo;
 j) Hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención del Servicio;
 k) Elaborar y firmar la constancia de nacimiento y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso;
 l) Elaborar, remitir y gestionar las necesidades y requerimientos del Servicio y Centro Obstétrico;
 m) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 n) Promover la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo Obstétrico;
 o) Promover y realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 p) Verificar que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos así como en la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 305
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 q) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Contar con un (1) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Acreditar seis (6) meses en desarrollo de capacidades en
 eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO: 403-9-8-1419 - 306
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 593
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:593 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 307
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 308
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 309
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 310
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra.Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 311
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra.Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 608
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:608 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 312
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO: 403-9-8-1419 - 313
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 314
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 315
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención obstétrica e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su programación en su consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.;
 b) Examinar, diagnosticar y hospitalizar a la paciente en el trabajo de parto, en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 c) Monitorizar el bienestar materno fetal y administrar el tratamiento en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 d) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 e) Realizar la atención del parto vertical según caso con adecuación cultural;
 f) Realizar la identificación pelmatoscópica de recién nacido y dactilar de la madre;
 g) Realizar actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y estimulación prenatal;
 h) Aplicar la prevención vertical VIH-SIDA de la madre niño según protocolo;
 i) Participar en la detección precoz del cáncer de cuello uterino, mamario y de enfermedades de transmisión sexual, proporcionando información y consejería;
 j) Identificar y comunicar al médico responsable de la atención obstétrica sobre la presencia de factores de riesgo materno perinatales;
 k) Vigilar y monitorear el buen estado del paciente con factores de riesgo que se encuentra en hospitalización en coordinación con el Gineco-obstetra;
 l) Participar en el monitoreo electrónico de gestantes complicadas en coordinación con el médico Gineco-obstetra;
 m) Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación en la salud;
 n) Informar al Jefatura del Servicio todos los casos de enfermedades infectocontagiosa y otros procesos de declaración obligatoria;
 o) Promover la lactancia materna e incentivar la relación madre-recién nacido;
 p) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del servicio;
 q) Participar en la elaboración de normas, directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad;
 CARGO: Obstetriz I
 CODIGO:403-9-8-1419 - 316
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 r) Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión;
 s) Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención;
 t) Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 u) Contribuir para que la atención se desarrolle de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos, así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedad y Problemas Relacionados con la Salud;
 v) Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambio de turno y otros del servicio;
 w) Realizar actividades de investigación y participar en las actividades de educación obstétrica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos científicos y tecnológicos que sean requeridos para la prevención, diagnóstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
 x) Realizar consejería integral a la mujer, pareja, familia y comunidad en obstetricia, ginecología y de planificación familiar;
 y) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de planificación familiar normados por las autoridades de salud aplicando los métodos no quirúrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisión voluntaria e informada;
 z) Educar a la mujer en el ámbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio, climaterio y adolescencia;
 aa) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 bb) Informar al Jefe del Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 cc) Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio;
 dd) Registrar la atención obstétrica en la historia clínica, historia clínica perinatal y el carnet perinatal;
 ee) Elaborar y expedir certificado de nacimiento del recién nacido vivo y elaborar constancia de nacimiento según lo soliciten;
 ff) Realizar el registro diario de actividades en los formatos, libros establecidos;
 gg) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Obstetra. Colegiado y habilitado. Contar con
 resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades Técnicas del sistema Administrativo en el Departamento;
 b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 c) Colaborar en la programación de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo;
 d) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnico;
 e) Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en el departamento;
 f) Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones;
 g) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de capacitaciones;
 h) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 j) Elaborar requerimientos de útiles y materiales de oficina necesarios para el desarrollo del departamento;
 k) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental y equipos, solicitando su reposición;
 l) Elaborar la Programación Horaria mensual del personal del Departamento (Médicos, Residentes, Obstetras e Internos);
 m) Velar por la seguridad y conservación de documentos del departamento;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Secretaria, o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Secretaria (o) I
 CODIGO:403-9-8-1419 – 317
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstretricia)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Digitar historias clínicas maternas perinatales en el Sistema Informático Perinatal - SIP y registrarlas en el cuaderno de altas;
 b) Verificar la información registrada en el Sistema Informático Perinatal - SIP y Funciones Obstétricas Neonatales – FONI;
 c) Proveer de información para la morbilidad materno perinatal;
 d) Apoyar en la organización, actualización y mantenimiento de los archivos del Departamento;
 e) Preparar documentos y archivos en relación a sus funciones y actividades en los programas informáticos respectivos;
 f) Apoyar el desarrollo de las reuniones del Departamento abasteciendo en los materiales necesarios;
 g) Facilitar información para trabajos de investigación del Departamento;
 h) Digitar los cuadros técnicos y documentos de trabajo que genere el servicio;
 i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 j) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Contar con un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con el cargo y/o afines.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1419 – 318
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia )
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 7.6 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
 7.6.1 Organigrama Estructural:
 7.6.2 Objetivos Específicos:
 a) Mejorar el proceso de atención de la consulta externa del Hospital Belén de Trujillo con criterio de oportunidad, satisfacción, seguridad y eficiencia para solucionar las necesidades de los usuarios.
 b) Lograr el cumplimiento de las programaciones en Consulta Externa en los horarios establecidos.
 7.6.3 Funciones:
 a) Organizar y coordinar la admisión de los pacientes para su atención en consultorios externos y para su hospitalización, mediante gestión de la programación, la disponibilidad de turnos, ambientes y profesionales en consultorios externos y si el caso lo requiere la hospitalización.
 b) Lograr que el paciente atendido en consultorios externos reciba en forma óptima los diversos recursos de la atención integral de salud.
 c) Optimizar el funcionamiento de los trámites internos y externos que realiza el paciente para la atención en Consulta Externa y para su Hospitalización así como de los procesos en su conjunto.
 d) Optimizar y sistematizar el archivo de Historias Clínicas, así como de los procedimientos de registro y oportuna distribución según la programación de la atención al paciente.
 e) Participar en actividades de investigación y apoyo a la docencia en el marco de los convenios correspondientes en el campo de enfermería.
 f) Planificar, monitorear, supervisar y evaluar el avance de las actividades programadas para el logro de las metas según indicadores trazadores de las estrategias sanitarias con PPR, de acuerdo a su competencia.
 DEPARTAMENTO DE
 CONSULTA EXTERNA
 DIRECCION GENERAL
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 g) Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad y seguridad del paciente.
 h) Programar y desarrollar programas de educación sanitaria para el usuario, familia y comunidad, promoviendo estilos de vida saludable.
 i) Exigir el cumplimiento de la programación en Consulta Externa en los horarios establecidos.
 7.6.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.6.5 Descripción del Cargo:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1420- 319 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1420- 320 Enfermera (o) I P3-50-325-1 1
 403-9-8-1420- 321 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Sistematizar, controlar, y evaluar la implementación del Modelo de Atención Integral de salud en el Hospital;
 b) Organizar y supervisar la admisión de los pacientes para su atención en consultorio externo y para su hospitalización, mediante gestión de la programación, la disponibilidad de turnos, ambientes y profesionales;
 c) Optimizar el funcionamiento de los trámites internos y externos que realiza el paciente para la atención en consulta externa, y para la hospitalización;
 d) Realizar la atención y procedimiento médico de acuerdo a la programación de Consulta externa, con calidad y respeto a las normas de ética médica;
 e) Promover la calidad de atención de enfermería con base en los aspectos éticos humanísticos y profesionales;
 f) Optimizar y sistematizar el archivo de historias clínicas así como de los procedimientos de registros y oportuna distribución según la programación de la atención de pacientes;
 g) Elaborar proyectos de normas, directivas y guías de atención relacionadas con las funciones del Departamento de Consulta Externa;
 h) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la Jefatura del Departamento;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Verificar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones en consulta externa;
 k) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigación y la producción científica;
 l) Promover y conducir la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de su competencia y de acuerdo a los convenios establecidos;
 m) Procurar se cumpla la programación médica en la atención y procedimiento del usuario de consulta externa;
 n) Controlar y supervisar la permanencia del personal a su cargo durante el horario programado;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Consulta Externa)
 CODIGO:403-9-8-1420 - 319
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 o) Analizar el informe estadístico de horas médico de consulta externa en coordinación con las unidades orgánicas;
 p) Coordinar la formulación de anteproyectos de horario de trabajo, a fin de reajustar la programación;
 q) Prever el abastecimiento oportuno de material e insumos necesarios para el funcionamiento del servicio;
 r) Gestionar ante la unidad orgánica responsable el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados al departamento;
 s) Otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Enfermera I
 - Técnico en Enfermería I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario en Profesional de la Salud o afín. Colegiado y
 habilitado; Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo a) Ejecutar el proceso de atención de enfermería (PAE)al usuario en atención ambulatoria
 el Servicio de Enfermería en Consulta Externa;
 b) Participar en las campañas, programas y estrategia sanitaria en el campo de enfermería si fuera requerido;
 c) Administrar los medicamentos a los usuarios según prescripción médica;
 d) Controlar y mantener la cadena de frío para los biológicos y otros medicamentos;
 e) Mantener la confidencialidad a ética profesional en la atención del usuario;
 f) Registrar las observaciones en la historia clínica de los hechos ocurridos en el usuario ambulatorio;
 g) Elaborar y remitir informes técnicos relacionados a las funciones del servicio;
 h) Asistir y participar en las reuniones técnico administrativas intra y extra hospitalaria;
 i) Informar incidencias y reportes de su competencia a su superior;
 j) Brindar asesoramiento en el campo de enfermería;
 k) Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos de gestión institucional;
 l) Participar en actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en el campo de enfermería;
 m) Participar en la actualización e implementación normas, guías de atención, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 n) Cumplir lo dispuesto de las normas y guías de atención a fin de garantizar la calidad de atención al usuario, evitando riesgo y complicaciones;
 o) Realizar actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería en el marco de los convenios establecidos;
 p) Utilizar y controlar el adecuado uso de insumos y materiales para garantizar el cuidado integral del usuario en atención ambulatoria;
 q) Garantizar la permanencia, integridad y seguridad del usuario respetando sus derechos durante la atención ambulatoria;
 r) Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de enfermería bajo su supervisión y responsabilidad;
 s) Registrar las actividades, movimiento de control de equipos, materiales y otros que exista en el servicio, para sistematizar la información;
 CARGO: Enfermera I
 CODIGO:403-9-8-1420 - 320
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 ( Jefe del Departamento de Consulta Externa)
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 t) Participar en la elaboración del cuadro de necesidades del servicio si fuera requerido.
 u) Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres del servicio;
 v) Integrar comités, comisiones de trabajo en el campo de enfermería si fuera requerido.
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a) en Enfermería. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ordenar y/o implementar el consultorio de acuerdo a la especialidad de atención;
 b) Verificar el funcionamiento correcto de los equipos a utilizar en la atención ambulatoria;
 c) Proporcionar cuidados de enfermería a l usuario sano o enfermo, bajo la supervisión de la enfermera;
 d) Realizar, registrar el control de peso y talla de los usuarios antes de la atención médica;
 e) Proveer al médico de los materiales necesarios para la atención del usuario;
 f) Realizar la limpieza, preparación de los materiales y equipos médicos a utilizarse para los procedimientos ambulatorios;
 g) Asistir al personal médico y de enfermería en la realización de procedimientos médico quirúrgicos;
 h) Conocer y aplicar las normas de Bioseguridad durante la ejecución de su trabajo;
 i) Orientar al usuario sobre las órdenes prescritas por el médico (ínter consultas y exámenes de laboratorio y otros), con el fin de optimizar la atención del usuario;
 j) Participar en la orientación del usuario sobre temas de su competencia;
 k) Participar en las charlas educativas y campañas de salud que realiza el servicio de enfermería;
 l) Recibir, ordenar y entregar las historias clínicas de los usuarios en la atención ambulatoria;
 m) Participar en las actividades y reuniones programadas por el servicio de enfermería;
 n) Coordinar y verificar las camas de los usuarios a hospitalizarse por la atención ambulatoria;
 o) Mantener permanentemente informada a su superior delas tareas que realiza y situaciones de alarma;
 p) Participar en el cuidado de los bienes institucionales durante su jornada laboral;
 q) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para la atención directa al paciente según el servicio para curaciones, intervenciones quirúrgicas inmunizaciones;
 r) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del Servicio;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico en Enfermería l
 CODIGO:403-9-8-1420 - 321
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de la Consulta Externa)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Enfermería o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 7.7 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
 7.7.1 Organigrama Estructural:
 7.7.2 Objetivos Específicos:
 a) Ofrecer a la comunidad un modelo de odontología social, basada en la promoción de la salud, la prevención y la asistencia de patologías bucales, con un concepto universal, ubicuo e integral.
 b) Evitar la aparición de patologías orales e intentar disminuir la necesidad de tratamientos interceptivos, bregando por el mantenimiento de la salud bucal.
 7.7.3Funciones:
 a) Brindar atención integral de la salud bucal, con la participación coordinada de los órganos competentes.
 b) Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes con patología odontoestomatológica en el ámbito de su competencia y con proyección a la familia y a la comunidad, mediante el diagnostico precoz y tratamiento oportuno.
 c) Realizar atención y tratamiento especializado en odontología estomatológica y cirugía bucal.
 d) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atención odontoestomatológica especializada, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
 e) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 DEPARTAMENTO DE
 ODONTOESTOMATOLOGÍA
 DIRECCIÓN GENERAL
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 f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 g) Programar y evaluar la atención de la salud bucal, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
 h) Otras funciones que se le asigne.
 7.7.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.7.5Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1421– 322 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1421- 323-324 Cirujano Dentista I
 P3-50-215-1 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Supervisar que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 b) Programar la atención odontoestomatológica de acuerdo a la capacidad instalada y en función a los programas de salud bucal;
 c) Evaluar y realizar labores asistenciales odontoestomatológicas en los diferentes sectores de trabajo de acuerdo a la especialidad;
 d) Emitir constancias de atención e informes médicos de la especialidad;
 e) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Físicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico;
 f) Programar y dirigir reuniones clínicas y técnico-administrativas en el Departamento;
 g) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 h) Participar en reuniones institucionales con la Dirección Ejecutiva, Jefaturas de Departamentos y Servicios;
 i) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividadesrelacionadas con el área;
 j) Formular el requerimiento anual de las necesidades del Departamento y orientar técnicamente la adquisición de equipos, instrumental e insumos Odontológicos;
 k) Dirigir, participar en la formulación y evaluación de los programas del servicio;
 l) Verificar el control de calidad de información que se remita a las instancias correspondientes;
 m) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atención odontoestomatológica especializada, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 n) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 o) Fomentar y realizar acciones de investigación a nivel de su jurisdicción con la participación del personal profesional a su cargo;
 p) Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los Convenios Interinstitucionales;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de
 Odontoestomatología)
 CODIGO:403-9-8-1421 – 322
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital )
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 q) Dirigir, coordinar y supervisar al personal que labora en el Departamento, en el aspecto técnico, administrativo y asistencial sobre las actividades programadas;
 r) Evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo;
 s) Elaborar el requerimiento anual de Capacitación del personal del Departamento;
 t) Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento de Odontoestomatología;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Cirujano Dentista l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de la Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privada, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Cirujano Dentista. Colegiado y habilitado.
 contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención odontoestomatológica de acuerdo a la capacidad instalada y en función a los programas de salud bucal;
 b) Emitir constancias de atención e informes médicos de la especialidad;
 c) Realizar intervenciones quirúrgicas y tratamientos odontológicos especializados;
 d) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 e) Cumplir con la programación de turnos laborales formulado por el Jefe del Departamento;
 f) Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atención;
 g) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 h) Asistir obligatoriamente a las reuniones convocadas por la jefatura;
 i) Instruir al paciente y a la comunidad en general a realizar técnicas adecuadas para el mantenimiento de una correcta higiene bucal;
 j) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en la atención de Consultorios, así como en la recuperación de la salud bucal,
 k) Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los Convenios Interinstitucionales;
 l) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Cirujano Dentista. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber realizado el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Cirujano Dentista l
 CODIGO: 403-9-8-1421 – 323
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Odontoestomatologia)
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 3. Funciones Específicas del Cargo:
 n) Brindar atención odontoestomatológica de acuerdo a la capacidad instalada y en función a los programas de salud bucal;
 o) Emitir constancias de atención e informes médicos de la especialidad;
 p) Realizar intervenciones quirúrgicas y tratamientos odontológicos especializados;
 q) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 r) Cumplir con la programación de turnos laborales formulado por el Jefe del Departamento;
 s) Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atención;
 t) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 u) Asistir obligatoriamente a las reuniones convocadas por la jefatura;
 v) Instruir al paciente y a la comunidad en general a realizar técnicas adecuadas para el mantenimiento de una correcta higiene bucal;
 w) Mantener un nivel óptimo de conocimientos médicos en la atención de Consultorios, así como en la recuperación de la salud bucal,
 x) Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los Convenios Interinstitucionales;
 y) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 4. Requisitos Mínimos del Cargo:
 d) Nivel educativo: Título Universitario de Cirujano Dentista. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber realizado el SERUMS.
 e) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 f) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Cirujano Dentista l
 CODIGO: 403-9-8-1421 – 324
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Odontoestomatologia)
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 7.8 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
 7.8.1 Organigrama Estructural:
 7.8.2 Objetivos Específicos:
 a) Alcanzar un servicio de Enfermería basados en las ciencias del cuidado humano,
 orientado a ofrecer atención integral bajo un concepto holístico, haciendo
 énfasis en las estrategias de prevención, asistencia y restitución de la salud.
 b) Lograr el fortalecimiento y desarrollo técnico – científico y humanista de la
 profesión de enfermería.
 7.8.3 Funciones:
 a) Prestar atención integral de enfermería a los pacientes en el Hospital, según las normas y protocolos vigentes.
 b) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de enfermería, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz al pacientelogrando el bienestar físico, mental y social.
 c) Administrar las prescripciones médicas y tratamientos a los pacientes.
 d) Establecer las condiciones en las actividades de enfermería, para disminuir los riesgos deenfermedadesymortalidadpor enfermedades transmisibles.
 e) Asegurarel cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 f) Participar en la gestión del potencial humano de enfermería, recursos logísticos y de equipamiento de cada uno de los servicios a cargo del Departamento de Enfermería.
 g) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
 DEPARTMENTO DE
 ENFERMERIA
 DIRECCION GENERAL
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 h) Programar y evaluar la atención integral de enfermería en los consultorios externos y la atención durante las 24 horas en Hospitalización y Emergencia, en coordinación con las unidades orgánicas correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
 i) Registrar las ocurrencias, reportes e información de enfermería de acuerdo a las normas, para facilitar el diagnóstico y tratamiento.
 j) Otras funciones que se le asigne.
 7.8.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.8.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1422- 325 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1422- 326-329 Enfermera (o) II
 P4-50-325-2 4
 403-9-8-1422- 330-452 Enfermera (o) I
 P3-50-325-1 123
 403-9-8-1422- 453-459 Técnico en Enfermería II
 T5-50-757-2 7
 403-9-8-1422- 460-573 Técnico en Enfermería I
 T4-50-757-1 114
 403-9-8-1422- 574 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 403-9-8-1422- 575-600 Auxiliar de Enfermería I
 A3-50-125-1 26
 403-9-8-1422- 601-603 Trabajador de Servicios I
 A1-05-870-1 3
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 279 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar, monitorizar, controlar y ejecutar los procesos administrativos y asistenciales de Enfermería en los servicios garantizando el cumplimiento de los protocolos vigentes;
 b) Elaborar y consolidar el Plan Anual de Actividades del Departamento y de los servicios a su cargo;
 c) Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento y de los servicios;
 d) Diseñar políticas y estrategias de enfermería para el cuidado de los pacientes, enmarcado en la promoción, prevención, recuperación, y rehabilitación, logrando siempre el bienestar;
 e) Consolidar y remitir a la unidad orgánica responsable la programación de turnos y guardias;
 f) Cumplir y hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros de los servicios a su cargo;
 g) Promover actividades de prevención, protección, recuperación de la salud dentro de las actividades de cada servicio;
 h) Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento;
 i) Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los documentos de gestión propios del Departamento de Enfermería, según los procedimientos establecidos: Programación Anual de actividades, Manual de Organización y Funciones, Manual de Procedimientos, Guías de Atención, etc.;
 j) Planificar, organizar, coordinar, supervisar, monitorizar, evaluar y reportar las condiciones ambientales, físicas y de personal en el desarrollo de las actividades de enfermería para disminuir los riesgos de enfermedades y muerte;
 k) Supervisar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias en beneficio del personal como de los pacientes;
 l) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 m) Evaluar al personal de enfermería y de ser necesario realizar la rotación que corresponda de los servicios de acuerdo al perfil y sistema de trabajo;
 n) Elaborar y canalizar el plan de capacitación anual;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Enfermería)
 CODIGO: 403-9-8-1422 - 325
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 o) Diseñar, motivar y preparar nuevas estrategias para realizar investigación en el campo de la enfermería, garantizando y aplicando los principios éticos;
 p) Autorizar y supervisar las campañas, programas y estrategias sanitarias asignados al Departamento de Enfermería;
 q) Coordinar y analizar el consolidado de la producción y productividad de los servicios de enfermería y elevar a la autoridad correspondiente;
 r) Planificar, evaluar controlar y reportar la calidad de los registros de enfermería para la toma de decisiones a favor de los pacientes;
 s) Analizar los indicadores de Enfermería para la toma de decisiones e informar a la autoridad pertinente;
 t) Participar en la implementación de los instrumentos de Supervisión de los procesos del cuidado de enfermería;
 u) Garantizar la continuidad de la atención de enfermería con calidad y calidez mediante la asignación de recurso humano adecuado y suficiente para cubrir las 24 horas del día, vacaciones, descanso médico y faltas;
 v) Emitir opinión y elevar los informes técnicos especializados en asuntos de su competencia;
 w) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 x) Formular, ejecutar y promover proyectos de investigación tanto en Enfermería y participación en los de carácter interdisciplinario;
 y) Presidir el Equipo asesor del Departamento de Enfermería y convocar las reuniones de trabajo;
 z) Proponer y desarrollar una política de estímulos para el personal del Departamento en coordinación con las áreas competencia;
 aa) Promover el trabajo en equipo y las buenas relaciones interpersonales, así mismo hacer cumplir el Código de Ética;
 bb) Determinar los perfiles de formación y actuación del personal de enfermería profesional y técnico que labora en los diferentes servicios;
 cc) Participar en el proceso de selección de personal de enfermería que ingrese a la institución;
 dd) Analizar la información estadística correspondiente al Departamento y difundirla con el personal de los diferentes servicios;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre los siguientes cargos:
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 - Enfermera (o) ll
 - Enfermera (o) l
 - Técnico en Enfermeríall
 - Técnico en Enfermeríal
 - Auxiliar de Sistema Administrativo l
 - Auxiliar de Enfermeríal
 - Trabajador de Servicios l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la conducción de las actividades administrativas, asistenciales y de
 investigación del Departamento de Enfermería ante el Director de Programa Sectorial lll
 – Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene esta relación con el Director General y los Jefes de otras unidades orgánicas
 del Hospital Belén de Trujillo, en materia de desarrollo de sus actividades (recursos
 humanos, materiales e insumos, información estadística, estrategias de calidad, etc.)
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciado (a) de Enfermería, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Supervisora)
 a) Participar en la planificación y organización de las actividades técnicas administrativas y asistenciales del servicio a su cargo, según el Plan de Gestión del Departamento de enfermería;
 b) Realizar el Diagnostico situacional del servicio y elaborar el Plan de Supervisión;
 c) Participar en la promoción, ejecución y control del programa de capacitación para el personal de enfermería que labora en los departamentos asistenciales que supervisa;
 d) Supervisar y Evaluar el cumplimiento de las técnicas y procedimientos de enfermería en los pacientes especialmente en los que demanden un cuidado de mayor complejidad;
 e) Participar en la actualización y/o elaboración de documentos de gestión, con la finalidad de verificar el cumplimiento y aplicación de los mismos durante la atención integral de enfermería en los pacientes;
 f) Asesorar y orientar en procedimientos técnicos de enfermería en pacientes críticos;
 g) Apoyar en la formulación y propuesta de habilitación de las actividades de enfermería en los programas de promoción, prevención, asistencia, recuperación y rehabilitación en salud mental;
 h) Ejecutar actividades asistenciales en promoción, prevención, recuperación y rehabilitación en enfermería a desarrollar en el servicio asistencial a supervisar;
 i) Supervisar y evaluar la atención integral de enfermería en el servicio para aplicar el proceso de enfermería teniendo en cuenta los niveles de prevención, promoción, recuperación y rehabilitación del paciente;
 j) Controlar y evaluar el cumplimiento de la administración de las prescripciones médicas y tratamientos a los pacientes, garantizando el cumplimiento de las mismas;
 k) Supervisar y canalizar el reporte de las reacciones adversas a medicamentos que se presenten en los diferentes servicios y en cada turno;
 l) Ejecutar actividades de capacitación relacionadas con la promoción, prevención, recuperación y rehabilitación en salud mental y según la unidad orgánica donde esté laborando;
 m) Elaborar el cuadro de necesidades, solicitar y velar por la provisión del potencial humano, recursos materiales y tecnológicos, para las actividades de enfermería, en el servicio;
 n) Garantizar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en los diferentes servicios, sociabilizando en el personal de enfermería las normas y principios básicos;
 CARGO: Enfermera (o) II
 CODIGO: 403-9-8-1422 - 326- 329
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 o) Supervisar, monitorizar, y evaluar al personal de enfermería sobre el cumplimiento de las normas de bioseguridad reportando accidentes de trabajo, infecciones intrahospitalarias y otras ocurrencias en los servicios;
 p) Evaluar el desempeño del personal a su cargo;
 q) Realizar estudios de investigación operativa de enfermería tendiente a la búsqueda de nuevos métodos y técnicas acordes a los avances de la ciencia tecnológica;
 r) Participar en la elaboración, actualización, revisión, socialización de los documentos de gestión: Programación Anual de Actividades, Manual de Organización y Funciones, Manual de Procedimientos, Guías de Atención, etc. del Departamento de Enfermería;
 s) Monitorear, evaluar y supervisar los indicadores y estándares de calidad para el mejoramiento continuo de los procesos de enfermería y elevar el informe a su jefe inmediato superior;
 t) Ejecutar rondas de enfermería para detectar problemas y/o necesidades en los servicios;
 u) Elaborar el horario de trabajo estableciendo los turnos y guardias del personal del servicio;
 v) Establecer, recoger, consolidar y evaluar mensualmente los datos estadísticos del monitoreo a fin de proponer mejoras en la aplicación de tecnologías y procedimientos asistenciales de enfermería en el área de su competencia;
 w) Mantener informado al Director de Programa Sectorial I, sobre la marcha de los servicios de enfermería del sector;
 x) Mantener y fomentar las buenas relaciones interpersonales, entre los niveles del equipo de salud, público en general y solución de problemas, que ello contribuya al prestigio de la institución;
 y) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada (o) en Enfermería, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Coordinador (a))
 a) Participar en la planificación organización, dirección, ejecución y control de las actividades de enfermería del servicio a su cargo de acuerdo al plan de gestión del departamento;
 b) Realizar el diagnostico situacional de su servicio a corto, mediano y largo plazo conjuntamente con sus enfermeras asistenciales para la previsión, provisión y distribución de los recursos garantizando la calidad del cuidado;
 c) Asegurar la calidad del cuidado de enfermería con base en aspectos éticos humanísticos y profesionales;
 d) Participar en la elaboración, revisión y actualización de Manuales de Procedimientos, protocolos, métodos de enfermería para la promoción, prevención, rehabilitación y recuperación del paciente y su familia;
 e) Contribuir en el cumplimiento de los trámites: papeletas de alta, permisos al usuario, movimiento de historias clínicas y otros documentos que emplea el personal asistencial;
 f) Monitorizar y cumplir con la terapia medica indicada, reportado y evaluando las reacciones adversas a medicamentos que se presenten;
 g) Supervisar, coordinar las dietas indicadas según prescripción médica;
 h) Monitorizar y actualizar el Kárdex de enfermería diariamente para cumplir y hacer cumplir el tratamiento indicado del paciente;
 i) Controlar y supervisar el cumplimiento de las actividades aplicando los mecanismos de comunicación, evaluación, control y ejecución de actividades de enfermería;
 j) Coordinar, monitorizar y evaluar los programas de educación en su Servicio para mejorar la calidad de vida del paciente y su entorno;
 k) Realizar la entrega del material, equipo y otros a su cargo al profesional del siguiente
 turno;
 l) Monitorizar y supervisar la eliminación adecuada de objetos punzo cortantes y residuos sólidos hospitalarios, según las normas de bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitarias en beneficio del personal y del paciente;
 m) Efectuar el adecuado registro de las infecciones intrahospitalarias, accidentes de trabajo, enfermedades de notificación obligatoria y reacción adversa a medicamentos con la finalidad de garantizar una información estadística de calidad que permita tomar decisiones acertadas;
 n) Programar y racionalizar el requerimiento de insumos y materiales médicos y otros de acuerdo a las necesidades del servicio a su cargo. velando por el buen uso conservación,
 CARGO: Enfermera(o) I
 CODIGO:403-9-8-1422 - 330-343
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 distribución y mantenimiento de los mismos a fin de brindar una atención oportuna segura y libre de riesgos;
 o) Elaborar el cuadro anual de necesidades de material y equipos del servicio;
 p) Emitir opinión técnica a solicitud de su jefe inmediato superior relacionado al control de calidad de insumos y quipos utilizados en el servicio;
 q) Realizar el inventario del material y/o equipo de enfermería del servicio a su cargo;
 r) Evaluar el desempeño del personal de enfermería del servicio a su cargo, acorde a las normas institucionales e informar al jefe e inmediato superior y elevar evaluaciones correspondientes a la jefatura del departamento de enfermería;
 s) Participar y ejecutar actividades de investigación y capacitación en el campo de la enfermería aplicada a las especialidades desarrolladas en su servicio con el fin de desarrollar mayores conocimientos en dichos campos;
 t) Participar en el mantenimiento, el orden de los ambientes dispuestos para los pacientes y apoyar en el control del uso adecuado y mantenimiento de equipos y materiales con que dispone el servicio para el cumplimiento de las actividades de enfermería;
 u) Monitorizar y realizar la entrega y recepción de turno con el personal de enfermería entrante y saliente, en forma verbal, paciente por paciente;
 v) Registrar e informar el movimiento diario de pacientes, registrar las ocurrencias, reportes e información de enfermería de acuerdo a las normas para facilitar el diagnóstico y tratamiento;
 w) Realizar informes técnicos y administrativos relacionados a su competencia;
 x) Integrar los comités relacionados a asuntos del departamento de enfermería comité de gestión, de docencia, de capacitación, de gestión, ética, mejoramiento continuo, indicadores, auditoria y otros;
 y) Participar en eventos y programas de capacitación y desarrollo de recursos humanos así como en programas de educación en el servicio asistencial donde labora;
 z) Supervisar y evaluar las actividades delegadas al personal técnico y auxiliar de enfermería del departamento asistencial donde labora;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada (o) en Enfermería. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo:Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, ejecutar y evaluar el cuidado integral de enfermería especializada en forma eficiente;
 b) Brindar atención de Enfermería especializada y observar la evolución del paciente;
 c) Realizar el monitoreo de estado crítico del paciente, coordinando las acciones que su estado lo requiere;
 d) Brindar información al paciente y sus familiares de acuerdo a su nivel de competencia;
 e) Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atención del Servicio;
 f) Participar en el diseño e implementación de registros, guías de atención, procedimientos de enfermería especializada y otros instrumentos de gestión;
 g) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio y la Institución;
 h) Administrar los medicamentos a los usuarios según prescripción médica;
 i) Prestar atención a pacientes aplicando tratamiento especializado;
 j) Elaborar el plan de atención de enfermería de acuerdo a las necesidades de los pacientes y en apoyo a las acciones de prevención, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación;
 k) Participar en actividades intrahospitalarias de promoción y educación de estilos de vida saludables, prevención de la salud tanto a pacientes como trabajadores y estudiantes;
 l) Participar en las campañas, programas y estrategia sanitaria en el campo de enfermería;
 m) Cumplir con las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 n) Mantener la previsión y operatividad de los recursos humanos, de equipos ymateriales para la atención de los pacientes del servicio;
 o) Controlar el suministro ymantenimiento de los medicamentos de los pacientes;
 p) Participar en la elaboración del plan de requerimientos del departamento asistencial según necesidades;
 q) Vigilar el buen mantenimiento, orden de los ambientes dispuestos para los pacientes y apoyar en el control del uso adecuado y mantenimiento de equipos y materiales con que dispone el departamento asistencial para el cumplimiento de las actividades de enfermería;
 r) Realizar la preparación, conservación y esterilización del material equipos e insumos;
 CARGO: Enfermera(o) I
 CODIGO: 403-9-8-1422 - 344-347
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 s) Formular y ejecutar proyectos de investigación relacionados a su perfil profesional y ámbito laboral;
 t) Brindar asesoramiento en el campo de enfermería;
 u) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación en el campo de enfermería;
 v) Determinar las necesidades de capacitación del personal de enfermería y programar las actividades educativas correspondientes;
 w) Participar en eventos y programas de capacitación y desarrollo de recursos humanos así como en programas de educación en el departamento asistencial donde labora;
 x) Participar en la elaboración y ejecución del plan de contingencia para casos de situaciones de emergencia o desastres;
 y) Informar a la jefatura del servicio de Enfermería del hospital acerca de las ocurrencias habidas en el servicio;
 z) Elaborar y mantener actualizado los registros y los informes de su competencia;
 aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada (o) en Enfermería, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada:Seis (6) meses en Unidad de Cuidados Intensivos (UCI),
 Tratamiento Médico de Enfermedades Neurológicas sin Operación (ICTUS), Unidad de
 Cuidados Intensivos Neonatales (UCIN), Unidad de Cuidados Intensivos Maternos
 (UCIM), Unidad de Recuperación Post Anestésica (URPA), en Reanimación Cardio
 pulmonar.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar y ejecutar los cuidados de enfermería, aplicando los procesos y protocolos solucionando de esta manera las necesidades del paciente a través del equipo de salud;
 b) Tomar decisiones adecuadas y oportunas al presentarse problemas relacionados al cuidado de enfermería en el paciente;
 c) Realizar entrega del reporte del servicio a la enfermera supervisora sectorial II en ausencia de la enfermera supervisora sectorial I;
 d) Participar en la elaboración del Plan Operativo anual, del servicio del en coordinación con la enfermera supervisora de programa sectorial;
 e) Cumplir con el tratamiento médico indicado;
 f) Entregar y recibir el reporte en cada turno que le corresponde;
 g) Recibir al paciente y brindar la atención inmediata de acuerdo al protocolo de admisión establecido en el servicio;
 h) Brindar educación sanitaria y consejería al paciente y su familia según necesidades detectadas;
 i) Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atención del Servicio;
 j) Participar en la actualización e implementación normas, guías de atención, directivas relacionadas con las funciones del servicio;
 k) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio y la Institución;
 l) Administrar la terapéutica médica en forma eficaz y oportuna;
 m) Realizar actividades de prevención, vigilancia y control de infecciones intrahospitalarias velando por el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio y especialmente en procedimientos especiales;
 n) Participar en las campañas, programas y estrategia sanitaria en el campo de enfermería;
 o) Participar con el equipo de salud en la elaboración, ejecución de las estrategias de salud establecidas;
 p) Cumplir con las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 q) Vigilar el mantenimiento, conservación de los bienes del servicio;
 CARGO: Enfermera(o) I
 CODIGO:403-9-8-1422 - 348 - 452 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 r) Participar en el control del uso adecuado y mantenimiento de equipos y materiales con que dispone el departamento asistencial para el cumplimiento de las actividades de enfermería;
 s) Brindar asesoramiento en el campo de enfermería;
 t) Asistir y participar en actividades de capacitación relacionadas a enfermería;
 u) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de Desastres;
 v) Participar en la evaluación del técnico de enfermería y/o auxiliar;
 w) Informar incidencias y reportes de su competencia a su superior;
 x) Elaborar y mantener actualizado los registros y los informes de su competencia;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada (o) en Enfermería, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades de atención integral de enfermería en pacientes críticos, ayudando en el aseo personal, alimentación mantenimiento del orden en sus cosas con la intención de brindarle confort y contribuir a su recuperación;
 b) Realizar el control de temperatura, peso, talla u otro control del paciente cuando lo indique el personal profesional, con el objetivo de ayudar en el monitoreo de los pacientes y evitar complicaciones;
 c) Cuantificar, registrar y reportar el monitoreo de las funciones biológicas de los pacientes en forma diaria;
 d) Cumplir y asistir al personal profesional de enfermería en la realización de procedimientos asistenciales de enfermería que se encuentren vigentes en relación con el paciente;
 e) Participar y colaborar con el personal profesional la realización de actividades educativas dirigidas al usuario hospitalizado ya su familia con la intención de mejorar la calidad de vida y condiciones sanitarias de la comunidad;
 f) Contabilizar, registrar las prendas intrahospitalaria que se recepción y entrega al personal responsable de la Central de Ropa Limpia, mediante un control manual por tipo de prenda y firmar el reporte de prendas;
 g) Recoger, rotular, registrar y llevar cualquier muestra solicitada en el servicio cumpliendo con los protocolos;
 h) Cambiar de posición al paciente que lo requiera cada 2 horas, previa coordinación con la enfermera de guardia;
 i) Conocer y aplicar las normas de bioseguridad, durante el trabajo contribuyendo de esta manera a disminuir la incidencia de infecciones intrahospitalarias, en el servicio;
 j) Realizar el traslado de pacientes para realización de procedimientos y/o exámenes de diagnóstico;
 k) Realizar el control del material y equipos usados en la atención del paciente y colocar las prendas intrahospitalarias sucias en las bolsas respectivas, previniendo el ingreso de objetos extraños;
 l) Realizar la limpieza, desinfección y preparación de material quirúrgico y médico utilizados para su esterilización;
 m) Participar y colaborar con el personal profesional de las salas del servicio la realización de actividades educativas dirigidas al usuario hospitalizado y a su familia con la intención de mejorar la calidad de vida y condiciones sanitarias de la comunidad;
 CARGO: Técnico en Enfermería ll
 CODIGO: 403-9-8-1422 – 454 -459
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 n) Contabilizar, registrar las prendas intrahospitalaria que se recepción y entrega al personal responsable de la Central de Ropa Limpia, mediante un control manual por tipo de prenda y firmar el reporte de prendas;
 o) Informar a la enfermera sobre actividades realizadas e incidencias ocurridas así como el funcionamiento de los equipos o deterioro de los mismos;
 p) Realizar actividades de atención integral de enfermería en pacientes ambulatorios según protocolos y normas técnicas de las estrategias;
 q) Recoger, rotular, registrar y llevar cualquier muestra solicitada en el servicio ambulatorio;
 r) Vigilar y aplicar medidas de seguridad al paciente imposibilitado o con limitaciones;
 s) Realizar cambios de posición al paciente encamado y ayudar al paciente que lo requiere en la de ambulación;
 t) Recepcionar y registrar las medicinas de los pacientes del SOAT SIS Salud e indigencia por parte del personal del turno fijo;
 u) Realizar el reporte diario del estado del paciente al personal técnico en el cambio de turno para garantizar la continuidad de la atención al paciente;
 v) Asistir al personal Profesional de enfermería durante el reporte de enfermería verbal y escrito paciente por paciente para contribuir a la pronta recuperación del paciente;
 w) Registrar los datos del paciente en cada hoja de las historia clínicas para evitar confusiones y perdidas ya que la misma es un documento Médico legal de gran importancia;
 x) Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la realización de la atención
 del paciente;
 y) Realizar el trámite de altas, defunciones, tramite de pecosas, transferencias. Por el técnico de enfermería del turno fijo;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Enfermería o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades de atención de enfermería en pacientes estables, ayudando en su aseo personal, alimentación , mantenimiento de orden en sus cosas con el afán de brindarle confort y contribuir a su recuperación;
 b) Asistir al personal Profesional de enfermería durante el reporte de enfermería verbal y escrito, paciente por paciente en larecepción y entrega del servicio al ingresar y finalizar su turno;
 c) Participar en las actividades de capacitación e investigación que realizar el personal profesional del servicio;
 d) Registrar los datos del paciente en cada hoja de las historia clínicas para evitar confusiones y perdidas ya que la misma es un documento Médico legal de gran importancia;
 e) Cumplir con las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 f) Realizar actividades de limpieza, desinfección concurrente y terminal de la unidad del usuario (cama, velador, mesita, colchón y enseres), equipos y materiales, de acuerdo a las normas establecidas;
 g) Efectuar el tendido y arreglo de cama de acuerdo a las necesidades del paciente (abierta, quirúrgica, etc.);
 h) Recoger los resultados de exámenes auxiliares, reportarlos la enfermera y fijarlos en la historia clínica;
 i) Participar en la orientación del usuario sobre temas de su competencia;
 j) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio y de la Institución;
 k) Contribuir en todas aquellas actividades que faciliten las funciones de los profesionales de la salud en la atención de pacientes hospitalizados o ambulatorios;
 l) Cuidar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio;
 m) Realizar la entrega del material y equipo y otros a su cargo al técnico del siguiente turno;
 n) Participar en las reuniones de capacitación, información y otras programadas en el servicio;
 o) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de Desastres;
 CARGO: Técnico en Enfermería l
 CODIGO:403-9-8-1422 - 460-573
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 p) Informar a la enfermera sobre actividades realizadas y las incidencias ocurridas durante el turno de trabajo;
 q) Elaborar y mantener actualizado los registros y los informes de su competencia;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Titulo Profesional de Técnico en Enfermería o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Preparar y tramitar documentos según indicaciones del responsable del departamento y coordinar los informes del personal de enfermería de los diferentes servicios, evaluando la prioridad de los mismos;
 b) Realizar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución de la documentación y mantener al día el acervo documentario del departamento tipear y tramitar la programación de horarios, vacaciones, cambios de turno reprogramaciones del personal del departamento de Enfermería;
 c) Mantener el ambiente de trabajo limpio y ordenado, recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento donde trabaja;
 d) Mantener discreción en todos los asuntos relacionados al trabajo e institución;
 e) Llevar el reporte de procedimiento y actividades de enfermería, ausencias, y licencias del personal del Departamento de Enfermería;
 f) Mantener actualizado y publicar el cronograma de educación en los diferentes servicios del Departamento de Enfermería;
 g) Redactar con criterio secretarial los documentos del Departamento;
 h) Participar en la organización y seguimiento de los documentos que ingresan al Departamento de enfermería;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio y la Institución;
 j) Conocer y cumplir con las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 k) Vigilar el mantenimiento y conservación de los equipos de trabajo;
 l) Solicitar los insumos, materiales y otros recursos logísticos, necesarios para la ejecución de las actividades;
 m) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de desastres;
 n) Mantener permanentemente informado a su superior de las tareas que realiza y de situaciones de alarma;
 o) Elaborar y mantener actualizado los registros y los informes de su competencia;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo l
 CODIGO: 403-9-8-1422 - 574
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Asistir al personal profesional en realizar actividades de atención integral de enfermería en pacientes estables, ayudando en el mantenimiento del orden de sus cosas con la intensión de brindarle confort y contribuir a su recuperación;
 b) Cambiar de posición al paciente que lo requiera cada 2 horas, previa coordinación con la enfermera de turno;
 c) Cumplir y asistir al personal profesional de enfermería en la realización de procedimientos asistenciales de enfermería que se encuentren vigentes en relación con el paciente;
 d) Recoger, rotular, registrar y llevar cualquier muestra solicitada en el servicio cumpliendo con los protocolos;
 e) Conocer y aplicar las normas de bioseguridad, durante el trabajo que se realiza en las salas, contribuyendo de esta manera a disminuir la incidencia de infecciones intrahospitalarias, en el servicio;
 f) Participar y colaborar con el personal profesional de las salas de Medicina la realización de actividades educativas dirigidas al usuario hospitalizado ya su familia con la intención de mejorar la calidad de vida y condiciones sanitarias de la comunidad;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Enfermería I
 CODIGO:403-9-8-1422 - 575/600
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Intervenir activamente en acciones de carácter rutinario como son: campañas de salud, transporte de materiales u otras de emergencia;
 b) Realizar la limpieza de los ambientes generales del establecimiento y de las oficinas administrativas, apoyar la limpieza de los diferentes servicios asistenciales en coordinación con los responsables de Área;
 c) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de Desastres;
 d) Cumplir con las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intrahospitalarias;
 e) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio y la Institución;
 f) Estar pendiente para el desplazamiento y/o cambio de posesión del paciente hospitalizado;
 g) Verificar el estado de conservación de las instalaciones, solicitando su mantenimiento o reparación;
 h) Solicitar los insumos, materiales y otros recursos logísticos, necesarios para la ejecución de las actividades;
 i) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de Desastres;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador de Servicios I
 CODIGO:403-9-8-1422 - 601/603
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Enfermería)
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 7.9 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
 7.9.1 Organigrama Estructural:
 7.9.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr atención integral de emergencia a todas las personas que en forma súbita, violenta e imprevisible confronten inminente peligro de alteración grave o permanente de su estado de salud.
 b) Lograr diagnóstico y tratamiento inmediato y acorde con la complejidad del caso, mediante acciones propias y en coordinación con las especialidades, a los pacientes que acuden al Departamento.
 7.9.3 Funciones:
 a) Organizar e implementar la atención en Emergencia y Cuidados Críticos que asegure una atención médico-quirúrgica suficiente y necesaria durante las 24 horas del día;
 b) Realizar la evaluación y tratamiento de pacientes en situación de emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, iniciando sus acciones desde el ámbito pre hospitalario e integrado a las acciones hospitalarias, en estrecha coordinación y cooperación con el equipo multidisciplinario de salud y en el ámbito de su competencia;
 c) Coordinar con otras unidades orgánicas involucradas en el proceso de atención en Emergencia y Cuidados Críticos, para garantizar una adecuada y oportuna intervención especializada;
 d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atención médico - quirúrgicos de emergencia, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad;
 DEPARTAMENTO DE
 EMERGENCIA Y CUIDADOS
 CRÍTICOS
 DIRECCION GENERAL
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 e) Mejorar continuamente las capacidades y equipamiento para la atención de emergencia y cuidados críticos, asegurando el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad;
 f) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de reanimación cardio-respiratoria y tratamiento de soporte correspondiente;
 g) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes;
 h) Programar y evaluar la atención en Emergencia y Cuidados Críticos, para el cumplimiento de los objetivos asignados al Hospital;
 i) Otras funciones que se le asigne.
 7.9.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.9.5 Descripción del Cargo
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1423- 604 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1423- 605-620 Médico I
 P3-50-525-1 16
 403-9-8-1423- 621 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 18 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, coordinar y controlar el trabajo en el Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos;
 b) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, guías, procedimientos y disposiciones vigentes;
 c) Coordinar con las jefaturas de los servicios la ejecución de las actividades del tratante y jefe del servicio, el diagnóstico, evaluación y tratamiento según patología médica;
 d) Supervisar las áreas de trabajo del Departamento, evaluando al personal, profesional, técnico y auxiliar en su asistencia, permanencia, comportamiento y desempeño laboral, proponiendo las sanciones y estímulos;
 e) Programar y evaluar los servicios a su cargo en el horario establecido durante las 24 horas del día y 365 días del año;
 f) Planificar y supervisar los programas asignados al área de su competencia;
 g) Mejorar continuamente las capacidades y equipamiento para la atención deemergenciay cuidados críticos, asegurando el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad;
 h) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 i) Promover, ejecutar, asesorar y participar en actividades de docencia e investigación del Departamento;
 j) Elaborar y mantener actualizados, en coordinación con los jefes de servicios, los documentos de gestión del Departamento: Manual de Bioseguridad, Manual de Organización y Funciones del Departamento, Manual de Normas y procedimientos en prevención de infecciones intrahospitalarias competentes al Departamento, Manual de Procedimientos y Guías de Atención;
 k) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 l) Brindar asesoramiento en el área de su especialidad;
 m) Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Departamento, el cumplimiento de las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad;
 n) Aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias, vacaciones del personal propio del Departamento;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Emergencia y
 Cuidados Críticos)
 CODIGO: 403-9-8-1423 - 604
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre: - Médico l
 - Técnico Administrativo l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de especialista correspondiente, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar,
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:( Servicio de Emergencia)
 a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del servicio de Emergencia;
 b) Participar en la planificación y Organización del Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de desastres;
 c) Disponer y asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 d) Supervisar el cuidado y funcionamiento de los equipos, así como el stock de material e insumos;
 e) Formular programas de profilaxis y educación médica;
 f) Brindar asesoramiento en el área de su especialidad;
 g) Cumplir y elaborar los Reglamentos, Manuales, Normas, Procedimientos y Directivas vigentes de la Unidad de Emergencia;
 h) Programar y supervisar las actividades de asistencia médica en la Unidad de Emergencia;
 i) Realizar el registro de las atenciones en el libro de emergencias;
 j) Confeccionar los roles de guardia del personal propio del servicio de Emergencia, coordinar la programación del personal y supervisar su cumplimiento;
 k) Hacer la propuesta de cambios de turnos, permisos, licencias, vacaciones del personal a su cargo;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1423 - 605
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:(Servicio de Cuidados Críticos.)
 a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de la Unidad de Cuidados Intensivos;
 b) Cumplir y elaborar los Reglamentos, Manuales, Normas, Procedimientos y Directivas vigentes de la Unidad de Cuidados Intensivos;
 c) Participar en la Planificación y Organización del Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de desastres;
 d) Disponer y asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 e) Supervisar el cuidado y funcionamiento de los equipos, así como el stock de material e insumos;
 f) Registras las atenciones en el libro de emergencia;
 g) Brindar asesoramiento en el área de su especialidad;
 h) Programar y supervisar las actividades de asistencia médica de la Unidad de Cuidados Intensivos;
 i) Confeccionar los roles de guardia del personal propio del servicio, coordinar la programación del personal y supervisar su cumplimiento;
 j) Hacer la propuesta de cambios de turnos, permisos, licencias, vacaciones del personal a su cargo;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de especialista acorde con el cargo, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1423 - 606
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención en Medicina Intensiva a los pacientes que lo requieran;
 b) Registrar los datos de la atención de cada paciente, anotando correctamente el diagnóstico, tratamiento y destino;
 c) Realizar procedimientos invasivos de la especialidad que considere conveniente;
 d) Evaluar y pasar visita médica y disponer las indicaciones terapéuticas necesarias a los pacientes en la Unidad de Cuidados Intensivos (UCI), hasta que sean derivados a otras áreas de hospitalización;
 e) Informar a los familiares sobre estado real del paciente;
 f) Llenar adecuadamente los documentos respectivos en caso de Seguro Integral de Salud, Referencia y Contra referencia, hojas HIS. Rubricando con su firma y sello;
 g) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 h) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos materiales e insumos;
 i) Apoyar otras especialidades médicas en las interconsultas, cuando estas lo requieran por la naturaleza de la enfermedad;
 j) Registrar las atenciones en el libro de emergencia;
 k) Cumplir con la programación horaria en la atención a pacientes;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cuidados Intensivos, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1423- 607/610
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de Cirugía General;
 b) Registrar los datos de la atención de cada paciente, anotando correctamente el diagnóstico, tratamiento y destino;
 c) Realizar las intervenciones quirúrgicas que crea conveniente en los pacientes de emergencia y los hospitalizados que lo requieran. (Operaciones que no están programadas);
 d) Evaluar y pasar visita médica y ordenar las indicaciones terapéuticas necesarias a los pacientes en observación y cuidados especiales, hasta su hospitalización en el servicio correspondiente si han cumplido las 24 horas mínimas o 48 horas máximas en ellas, o su alta, siempre que las condiciones del paciente así lo permitan;
 e) Informar a los familiares sobre el estado real del paciente, solicitando el consentimiento para los procedimientos que se requieran;
 f) Llenar adecuadamente los documentos respectivos en caso de Seguro Integral de Salud, Referencia y Contra referencia, hojas HIS, rubricadas con su firma y sello;
 g) Supervisar la adecuada confección de historias clínicas y expedir certificados de defunción;
 h) Asumir la responsabilidad de la Jefatura de Guardia cuando reciba la designación del jefe del servicio;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 j) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos materiales e insumos;
 k) Solucionar los problemas médico-quirúrgicos que le plantean a los demás médicos integrantes del equipo;
 l) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento, Manual, Normas, Procedimientos y Directivas vigentes del Servicio y del Hospital;
 m) Cumplir con la programación horaria en la atención a pacientes;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cirugía General, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1423 -611
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Atender en Medicina Interna a los pacientes que ingresan, realizando labor de diagnóstico y tratamiento;
 b) Registrar los datos de la atención de cada paciente, anotando correctamente el diagnóstico, tratamiento y destino;
 c) Evaluar y pasar visita médica y disponer las indicaciones terapéuticas necesarias a los pacientes en observación y cuidados especiales, hasta que sean hospitalizados ene l servicio correspondiente si han cumplido las 24 horas como mínimo y 48 horas como máximo en ellas, o su alta siempre que las condiciones del paciente lo permitan;
 d) Informar a los familiares sobre el estado real del paciente;
 e) Llenar adecuadamente los documentos respectivos en caso de Seguro Integral de Salud, Referencia y Contra referencia, hojas HIS. Rubricando con su firma y sello;
 f) Confeccionar historias clínicas y certificados de defunción (siempre que no exista impedimento legal) rubricando con su firma y sello;
 g) Asumir la responsabilidad de la Jefatura de Guardia cuando reciba la designación de Jefe del Servicio;
 h) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 i) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos materiales e insumos;
 j) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento, Manual, Normas, Procedimientos y Directivas vigentes del Servicio y del Hospital;
 k) Cumplir con la programación horaria en la atención a pacientes;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Cuidados Intensivos, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico l
 CODIGO:403-9-8-1423- 612/617
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dar atención pediátrica de emergencia a los niños que así lo requieran, orientando su conducta futura y determinando su alta o traslado al servicio de observación u hospitalización;
 b) Dar atención a los pacientes pediátricos hospitalizados que lo requieran;
 c) Registrar los datos de la atención de cada paciente, anotando correctamente el diagnóstico, tratamiento y destino;
 d) Dar atención inmediata al neonato en la sala de parto o en el centro quirúrgico según las circunstancias;
 e) Evaluar y pasar visita médica y disponer las indicaciones terapéuticas necesarias a los pacientes en observación y cuidados especiales, hasta que sean hospitalizados en el servicio correspondiente si han cumplido las 24 horas como mínimo y 48 horas como máximo en ellas, o su alta siempre que las condiciones del paciente lo permitan;
 f) Informar a los familiares sobre el estado real del paciente;
 g) Llenar adecuadamente los documentos respectivos en casos de Seguro Integral de Salud, Referencia y Contra referencia, hojas HIS. Rubricando con su firma y sello;
 h) Asumir la responsabilidad de la Jefatura de Guardia cuando reciba la designación del Jefe del Servicio;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 j) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos materiales e insumos;
 k) Cumplir con la programación horaria en la atención a pacientes;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Pediatría, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 a) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 b) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1423 -618
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar atención Gineco-Obstétrica y quirúrgica de emergencia a los pacientes que lo requieran;
 b) Coordinar con el equipo de pediatría para el manejo del binomio madre-niño;
 c) Registrar los datos de la atención de cada paciente, anotando correctamente el diagnóstico, tratamiento y destino;
 d) Realizar procedimientos quirúrgicos de la especialidad que considere conveniente;
 e) Evaluar y pasar visita médica y disponer las indicaciones terapéuticas necesarias a los pacientes en observación y cuidados especiales, hasta que sean hospitalizados en el servicio correspondiente se han cumplido 24 horas como mínimo y 48 horas como máximo en ellas, o su alta siempre que se las condiciones del paciente lo permitan;
 f) Informar a los familiares sobre el estado real del paciente;
 g) Llenar adecuadamente los documentos respectivos en caso de Seguro Integral de Salud, Referencia y Contra referencia, hojas HIS. Rubricando con su firma y sello;
 h) Asumir la responsabilidad de la Jefatura de Guardia cuando reciba la designación del Jefe del Servicio;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 j) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos materiales e insumos;
 k) Apoyar a otras especialidades médicas en las interconsultas de emergencia, cuando estas lo requieran por la naturaleza de la enfermedad;
 l) Cumplir con la programación horaria en la atención a pacientes;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Gineco Obstetricia, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUM.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1423- 619/620
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 1. Funciones Específicas del Cargos
 a) Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos;
 b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, calificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 c) Colaborar en la programación de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo;
 d) Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnicos;
 e) Ejecutar y verificar la actualización de registro, fichas y documentos técnicos en el Departamento;
 f) Recopilar y preparar información para estudios e investigación;
 g) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de capacitaciones;
 h) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental, equipos solicitando su reposición;
 i) Cuidar y velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos, materiales e insumos;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en eventos
 relacionados con el cargo y/o afines.
 CARGO: Técnico Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1423 - 621
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos)
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 7.10 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
 7.10.1 Organigrama Estructural:
 7.10.2 Objetivos Específicos:
 a) Mejorar la atención anestesiología de calidad a los pacientes hospitalizados, de emergencia y ambulatorios suministrando y controlando la anestesia en sus etapas pre-trans y post-operatorias.
 b) Lograr un diagnóstico y tratamiento oportuno, eficaz, eficiente y efectivo de los pacientes con dolor que requiera intervención de la especialidad.
 7.10.3 Funciones:
 a) Realizar la evaluación y atención especializada de pacientes a ser
 sometidos a intervenciones quirúrgicas programadas o de emergencia,
 coordinando estrechamente sus acciones, con las Unidades orgánicas de
 Cirugía, Gineco-Obstetricia, emergencia y los equipos multidisciplinarios
 correspondientes;
 b) Realizar la evaluación anestesiológica, preparación pre-anestésica y
 aplicación del anestésico; así como el control anestésico intra y post-
 operatorio;
 c) Elaborar el programa operatorio de acuerdo a las solicitudes;
 d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atención
 anestesiología, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 e) Cuidar el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
 quirúrgicos, así como del mantenimiento en condiciones de seguridad,
 higiene y asepsia de las salas quirúrgicas;
 f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 DEPARTAMENTO DE
 ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO
 QUIRURGICO
 DIRECCIÓN GENERAL
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 g) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de
 reanimación cardiorrespiratoria postanestésica, así como en el tratamiento
 de soporte correspondiente, según la disponibilidad de medios y recursos
 existentes y de la magnitud del problema de salud;
 h) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su
 competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
 correspondientes;
 i) Programar y evaluar la atención especializada en anestesiología, para el
 cumplimiento de los objetivos del Hospital;
 j) Establecer las condiciones en las actividades multidisciplinarias, para
 disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades
 transmisibles;
 k) Programar y evaluar la atención integral de anestesia y analgesia y del
 funcionamiento del Centro Quirúrgico y las unidades de recuperación
 durante las 24 horas;
 l) Otras funciones que se le asigne.
 7.104 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.10.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1424- 622 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1424- 623-640 Médico I
 P3-50-525-1 18
 403-9-8-1424- 641 Artesano I
 T2-30-060-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 20 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades asistenciales, técnicas, administrativas, y de docencia del Departamento;
 b) Determinar la técnica anestésica más recomendada para cada caso;
 c) Supervisar el trabajo médico durante la evaluación anestesiología, preparación pre-anestésica y aplicación del anestésico; así como el control anestésico intra y post-operatorio;
 d) Elaborar, proponer, evaluar y re-elaborar las guías de trabajo médico y procedimientos de atención anestesiológica, orientada a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 e) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones vigentes;
 f) Gestionar la adquisición de equipo biomédico de uso en la especialidad de anestesia, y el reemplazo adecuado y oportuno de los mismos después de haber cumplido estos con su vida útil;
 g) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, instrumentos e instalaciones, destinado a la labor asistencial y administrativa;
 h) Establecer mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los equipos y/o recursos humanos y materiales asignados al Departamento;
 i) Proponer y evaluar al responsable de las estrategias sanitarias asignados al Departamento;
 j) Supervisar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias en beneficio del personal médico y de los pacientes que se atienden en el departamento;
 k) Organizar, preparar y dirigir equipos multidisciplinarios calificados en acciones de reanimación cardiorespiratoria post anestésica, así como en el tratamiento de soporte correspondiente, según la disponibilidad de medios y recursos existentes y de la magnitud del problema de salud
 l) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 m) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como promover, realizar y apoyar la docencia con los residentes, internos y alumnos, en el marco de los convenios correspondientes;
 n) Revisar, aprobar y supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en el departamento;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro
 Quirúrgico)
 CODIGO: 403-9-8-1424 - 622
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 o) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 p) Prestar Asesoramiento en el campo de su especialidad;
 q) Programar y evaluar la atención especializada en anestesiología para el cumplimiento de los objetivos funcionales del hospital;
 r) Supervisar que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 s) Coordinar con las jefaturas de servicios la ejecución de las actividades del departamento y supervisar las mismas;
 t) Supervisar las áreas de trabajo del Departamento, evaluando al personal en su asistencia, permanencia, comportamiento y trabajo; proponiendo las sanciones y estímulos necesarios;
 u) Participar en el funcionamiento del Departamento y representarlo ante las autoridades del Hospital;
 v) Coordinar para establecer las condiciones adecuadas en las actividades multidisciplinarias para lograr disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles (VIH, hepatitis, etc.);
 w) Evaluar la atención integral de anestesia y analgesia y del funcionamiento del Centro Quirúrgico y las unidades de recuperación durante las 24 horas, a través de los indicadores hospitalarios, analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio;
 x) Elaborar el cuadro de necesidades del departamento relacionado al ambiente, instalaciones, equipos, materiales y personal, y solicitarlos a las autoridades superiores;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre: - Médico l
 - Artesano l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Anestesiología, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Verificar el cumplimiento secuencial y oportuno de la programación quirúrgica diaria;
 b) Programar y evaluar el servicio en el horario médico y paramédico en el quirófano durante la intervención quirúrgica;
 c) Supervisar la permanencia del personal médico y paramédico en el quirófano durante la intervención quirúrgica;
 d) Supervisar la inducción anestésica, monitoreo, cateterización de vasos sanguíneos y mantenimiento del acto anestésico durante la intervención quirúrgica;
 e) Supervisar el trabajo medico durante la inducción, mantenimiento, y recuperación del proceso anestésico;
 f) Elaborar el programa operatorio diario de acuerdo a las solicitudes del Departamento de Cirugía y Gineco Obstetricia y/o de Emergencia;
 g) Monitorizar y Supervisar el cumplimiento de las guías de trabajo medico de anestesia y su registro correcto en la hoja correspondiente;
 h) Cuidar en la provisión, operatividad y buen estado de conservación de los equipos e instrumentos médicos y de atención al paciente del servicio de anestesiología y centro quirúrgico;
 i) Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, instrumentos e instalaciones, destinado a la labor asistencial y administrativa del servicio de anestesiología;
 j) Supervisar y coordinar la aplicación de los mecanismos de medidas de seguridad e higiene, para la protección de la salud del usuario y personal expuesto por su ocupación, en el servicio de anestesiología, centro quirúrgico y anestesia ambulatoria;
 k) Custodiar la limpieza, aseo y conservación de las instalaciones, así como la presentación del personal que labora en el departamento de anestesiología;
 l) Disponer y asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 m) Supervisar el cumplimiento de los equipos multidisciplinarios calificados en durante la premeditación, inducción, mantenimiento y recuperación inmediata en el proceso anestésico, así como en el tratamiento de soporte correspondiente, según la disponibilidad de medios y recursos existentes y de la magnitud del problema de salud;
 n) Dirigir la investigación, en el campo de su competencia, y promover, realizar y apoyar la docencia con los residentes, internos y alumnos, en el marco de los convenios correspondientes;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424 - 623
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 o) Supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en el servicio de anestesiología y centro quirúrgico;
 p) Prestar Asesoramiento en el campo de su especialidad;
 q) Hacer cumplir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos anestesiológicos así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 r) Coordinar con la jefatura del departamento para la ejecución de las actividades del servicio y supervisa el trabajo asistencial;
 s) Estimular el cumplimiento de la labor del médico asistente del servicio y de los residentes de anestesiología;
 t) Reemplazar al Director del Programa Sectorial l cuando éste lo delegue;
 u) Vigilar las actividades de su servicio para que se desarrollen dentro de las reglas multidisciplinarias establecidas. Asepsia - antisepsia, limpieza adecuada de quirófano, cultivos de áreas de peligro, vacunación de personal médico y paramédico, etc.;
 v) Programar la atención integral de anestesia y analgesia y del funcionamiento del Centro Quirúrgico y unidad de recuperación postanestésica durante las 24 horas;
 w) Realizar la programación mensual del trabajo médico y remitirlo al Jefe de Departamento para su aprobación y publicación diez días antes de fin de mes;
 x) Informar al Director de Programa Sectorial l sobre los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar una buena atención asistencial del usuario;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Anestesiología, inscrito en el registro de especialistas del
 Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Unidad de Recuperación y Reanimación Cardiopulmonar)
 a) Programar y evaluar el cumplimiento del trabajo del servicio de recuperación y el horario médico;
 b) Coordinar el flujo de ingreso y salida de los pacientes a la URPA;
 c) Supervisar la permanencia del personal médico de recuperación;
 d) Organizar a los médicos asistentes y residentes de anestesiología para dar tratamiento inmediato y oportuno en la reanimación cardiopulmonar CODIGO AZUL;
 e) Cumplir los protocolos de atención de los pacientes de la unidad de recuperación pos anestésica;
 f) Supervisar el trabajo de los médicos anestesiólogos y/o residentes de anestesiología durante la recuperación post anestésica;
 g) Supervisar, dirigir y organizar el código azul o de RCP;
 h) Elaborar el programa de atención médica diario de acuerdo a la programación de pacientes en quirófano para su atención en la unidad de recuperación;
 i) Monitorizar y supervisar el cumplimiento de los protocolos de recuperación anestésica y su registro correcto en la hoja de recuperación;
 j) Cumplir con la provisión, operatividad y buen estado de conservación de los equipos e instrumentos médicos y de atención al paciente en la unidad de recuperación y RCP;
 k) Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, instrumentos e instalaciones, destinado a la labor asistencial y administrativa del servicio de recuperación y RCP;
 l) Supervisar y coordinar la aplicación de los mecanismos de medidas de seguridad e higiene, para la protección de la salud del usuario y personal expuesto por su ocupación en la unidad de recuperación y RCP;
 m) Custodiar la limpieza, aseo y conservación de las instalaciones, así como la presentación del personal que labora en el servicio de recuperación y centro quirúrgico;
 n) Disponer y asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 o) Supervisar el cumplimiento de los equipos multidisciplinarios calificados en la unidad de recuperación post anestésica y en la reanimación cardiopulmonar cuando esta ocurra durante recuperación postanestésica, así como en el tratamiento de soporte correspondiente, según la disponibilidad de medios y recursos existentes y de la magnitud del problema de salud;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424- 624/625
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 p) Dirigir la investigación, en el campo de su competencia, y promover, realizar y apoyar la docencia con los residentes, internos y alumnos, en el marco de los convenios correspondientes;
 q) Supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en el servicio de recuperación y reanimación cardiopulmonar;
 r) Prestar Asesoramiento en el campo de su especialidad;
 s) Hacer cumplir la atención y diagnóstico de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos de la unidad de recuperación, así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 t) Coordinar con la jefatura del departamento para la ejecución de las actividades del servicio y supervisa el trabajo asistencial;
 u) Estimular el cumplimiento de la labor del médico asistente del servicio y de los residentes de anestesiología;
 v) Reemplazar al Director de Programa Sectorial I cuando éste lo delegue;
 w) Vigilar las actividades de su servicio para que se desarrollen dentro de las reglas multidisciplinarias establecidas. Asepsia - antisepsia, limpieza adecuada de quirófano, cultivos de áreas de peligro, vacunación de personal médico y paramédico, etc.;
 x) Informar al Director de Programa Sectorial I sobre los sobre los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar una buena atención asistencial del usuario;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Anestesiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Consulta Externa y Terapia del Dolor)
 a) Programar y evaluar el horario medico de consulta externa y terapia del dolor;
 b) Supervisar la permanencia del personal médico de consulta externa y terapia del dolor;
 c) Garantizar el cumplimiento de las guías de trabajo médico de la pre medicación anestésica y terapia del dolor;
 d) Evaluar la atención especializada en la consulta externa del médico anestesiólogo;
 e) Garantizar la expedición de la receta de anestesia e indicaciones del anestesiólogo programado para tal fin. Hacer una nota de evolución y comentario, si fuera necesario;
 f) Elaborar el programa de trabajo de los médicos asistentes;
 g) Cuidar por la provisión, operatividad y buen estado de conservación de los equipos e instrumentos médicos y de atención al paciente en la consulta externa y terapia del dolor;
 h) Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, instrumentos e instalaciones, destinado a la labor asistencial y administrativa en la atención de la consulta externa y terapia del dolor;
 i) Supervisar y coordinar la aplicación de los mecanismos de medidas de seguridad e higiene, para la protección de la salud del usuario y personal expuesto por su ocupación en la consulta externa y terapia del dolor;
 j) Velar por la limpieza, aseo y conservación de las instalaciones, así como la presentación del personal médico anestesiólogo, que labora en la consulta externa y en terapia del dolor;
 k) Dar cumplimiento de las normas de bioseguridad;
 l) Prevenir las posibilidades de complicaciones cardiovasculares, respiratorias, renales, hepáticas, endócrinas, etc.; mediante el estudio minucioso del paciente a través de la historia clínica, y exámenes de gabinete adecuados durante la pre medicación anestésica, según la disponibilidad de medios y recursos existentes y de la magnitud del problema de salud;
 m) Supervisar el cumplimiento de las guías de trabajo medico en la consulta externa y unidad del tratamiento del dolor;
 n) Dirigir la investigación, en el campo de su competencia, y promover, realizar y apoyar la docencia con los residentes, internos y alumnos, en el marco de los convenios correspondientes;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424- 626 /627
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 o) Supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en el servicio de consulta externa y terapia del dolor;
 p) Prestar Asesoramiento en el campo de su especialidad;
 q) Hacer cumplir la atención y diagnóstico de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos de la consulta externa y terapia del dolor así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud;
 r) Coordinar con la jefatura del departamento para la ejecución de las actividades del servicio y supervisa el trabajo asistencial;
 s) Estimular el cumplimiento de la labor del médico asistente del servicio y de los residentes de anestesiología;
 t) Reemplazar al Director de Programa Sectorial I cuando éste lo delegue;
 u) Vigilar las actividades de su servicio para que se desarrollen dentro de las reglas multidisciplinarias establecidas. Asepsia - antisepsia, limpieza adecuada de quirófano, cultivos de áreas de peligro, vacunación de personal médico y paramédico, etc.;
 v) Informar al Director del Programa Sectorial I sobre los sobre los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar una buena atención asistencial del usuario;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Anestesiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar la evaluación y atención especializada de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirúrgicas programadas o de emergencia de los diferentes servicios y/o departamentos que lo solicitan;
 b) Revisar las historias clínicas, resultados de exámenes especiales a fin de valorar el estado físico y el riesgo anestesiológico, riesgo quirúrgico, y así cumplir con el protocolo de la anestesia a administrar, tanto en paciente programado como de emergencia;
 c) Entregar la hoja de anestesia a la enfermera o técnica circulante al finalizar el acto anestesiológico, debidamente registrada y la copiará a la historia clínica;
 d) Realizar la visita pre-operatoria, en la consulta externa y/o visita pre anestésica, hacer las anotaciones respectivas en la historia clínica y expedir la receta de anestesia correspondiente. Determinar ASA, RQ, Mallampatti, etc.;
 e) Administrar anestesia general inhalatoria, general balanceada, endovenosa, regional, locoregional, local, etc., y procedimientos especiales según guía de trabajo médico;
 f) Redactar, dirigir y/o supervisar en la hoja de anestesia el registro claro, veraz, oportuno y completo de toda la secuencia del acto anestesiológico, anotando las complicaciones tanto quirúrgicas como anestésicas; así como también los diversos fármacos empleados y el registro de los signos vitales en orden cronológico;
 g) Realizar la vigilancia y control del paciente en el intra-operatorio en las diferentes etapas: inducción, mantenimiento, recuperación en pacientes;
 h) Aplicar las diversas técnicas de anestesia de acuerdo a los protocolos establecidos;
 i) Apoyar en el cuidado y conservación de las máquinas de anestesia, monitores, pulso oxímetros y todo o instrumento de anestesia en su quirófano;
 j) Informar sobre los requerimientos del mantenimiento de los equipos biomédicos al médico jefe del departamento;
 k) Realizar las acciones de su competencia de manera ordenada y cumpliendo con las guías de trabajo correspondientes;
 l) Cumplir las normas y procedimientos de Bioseguridad y Residuos Sólidos, en el proceso de atención al paciente;
 m) Trabajar en equipo con los médicos cirujanos generales y de especialidades, gineco-obstetras, internistas, pediatras, UCISTAS, EMERGENCISTAS, etc., durante los procesos médico - quirúrgicos programados y de emergencia. Participar conjuntamente con el cirujano o gineco-obstetra y residentes en el traslado del paciente del quirófano a la URPA, reportando el caso al anestesiólogo asignado en recuperación;
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1424 – 628/637
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)

Page 685
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:685 de 798
 n) Realizar investigación en el campo de su competencia, promueve, realiza y apoya la docencia con los residentes, internos y alumnos, en el marco de los convenios correspondientes;
 o) Realizar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en los servicios asignados. Apoyar la docencia en servicio en su condición de médico asistente sea docente o no de alguna universidad, de acuerdo a la ley del trabajo médico y al código de ética y deontología médica y al modelo de reglamento de organización y funciones de Hospitales del Perú;
 p) Brindar asesoramiento en el campo de su competencia cuando se le solicita. Asistencia programada a eventos científicos nacionales y extranjeros;
 q) Brindar atención según programación de actividades (quirófano, recuperación, consultorio, terapia del dolor, anestesia ambulatoria, etc., de acuerdo a las guías de trabajo médico);
 r) Participar activamente en el proceso de enseñanza aprendizaje y evaluación, del residentado medico de anestesiología, médicos rotantes, Internos y alumnos, en cumplimiento de los convenios institucionales y objetivos del hospital;
 s) Cumplir con las reglas establecidas con respecto a la disminución de los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedad;
 t) Representar al Director de Programa Sectorial I y/o médicos jefes durante la guardia hospitalaria en ausencia de estos; y dar cuenta de sus acciones al médico jefe de guardia y a sus superiores jerárquicos en el término de la distancia;
 u) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Anestesiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 1)
 a) Revisar la historia clínica, examen físico, de laboratorio y especiales a fin de valorar el estado físico, ASA, riesgo quirúrgico, mallampatti, etc.;
 b) Seleccionar la técnica de anestesia a administrar en el paciente programado, ambulatorio, o de emergencia, etc. Para tal efecto recibirá la supervisión del médico residente superior y/o del médico asistente y/o docente programado;
 c) Realizar la visita pre-anestésica asesorado por un asistente /o residente superior y revisar la historia clínica verificando los exámenes auxiliares, exámenes especiales, riesgo quirúrgico,etc.;
 d) Trasladar al paciente al quirófano para canalizarle su vía intravenosa y monitorizarlo. Administrar anestesia general, regional, lo coregional y procedimientos especiales según guías de trabajo médico;
 e) Bajo la supervisión del Medico asistente y/o residente superior redactar en la hoja de anestesia el registro claro, veraz, oportuno y completo de toda la secuencia del acto anestesiológico, anotando las complicaciones tanto quirúrgicas como anestésicas; así como también los diversos fármacos empleados y el registro de los signos vitales en orden cronológico;
 f) Realizar la vigilancia y control del paciente en el intra-operatorio en las diferentes etapas: inducción, mantenimiento, recuperación en pacientes;
 g) Aplicar las diversas técnicas de anestesia de acuerdo a los protocolos establecidos y según el caso, contando con el asesoramiento y ayuda del médico asistente y/o docente asignado a esa sala;
 h) Apoyar en el cuidado y conservación de las máquinas de anestesia, monitores, pulsioxímetros, laringoscopios, tubos de mayo y todo aparato o instrumental usado en anestesia;
 i) Reportar las fallas de los equipos biomédicos al médico asistente o jefes de servicios;
 j) Realizar las acciones de su competencia de manera ordenada y cumpliendo con las guías de trabajo correspondientes;
 k) Cumplir las normas y procedimientos de Bioseguridad y Residuos Sólidos, en el proceso de atención al paciente;
 l) Trabajar en equipo con los médicos cirujanos generales y de especialidades, gineco-obstetras, internistas, pediatras, UCISTAS, EMERGENCISTAS, etc., durante los procesos médico - quirúrgicos programados y de emergencia;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424 - 638
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 m) Participar conjuntamente con el residente de cirugía y ginecoobstetra en el traslado del paciente del quirófano a la URPA, reportando el caso al anestesiólogo asignado;
 n) Investigar y realizar docencia con los estudiantes e internos;
 o) Asistir a todas las reuniones científicas y docentes programadas por la jefatura del departamento en coordinación con los médicos asistentes y docentes;
 p) Cumplir con los objetivos cognoscitivos, psicomotores y afectivos, mediante el método de clases teóricas-prácticas, revisiones bibliográficas, siendo evaluado durante todo el proceso de enseñanza aprendizaje por los médicos asistentes y asistentes-docentes de anestesiología;
 q) Cumplir con las rotaciones externas e internas programadas;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 2)
 a) Revisar la historia clínica, examen físico, de laboratorio y especiales a fin de valorar el estado físico, ASA, riesgo quirúrgico, mallampatti, etc.;
 b) Seleccionar la técnica de anestesia a administrar en el paciente programado, ambulatorio, o de emergencia, etc. Para tal efecto recibirá la supervisión del médico residente superior y/o del médico asistente y/o docente programado;
 c) Realizar la visita pre-anestésica asesorado por un asistente y/o residente superior, revisar la historia clínica verificando los exámenes auxiliares, exámenes especiales, riesgo quirúrgico, etc.;
 d) Acompañar al R1 en el traslado del paciente, apoyar en el monitoreo y canalización de vías intravenosas. Administrar anestesia general, regional, locorregional y procedimientos especiales as de trabajo médico;
 e) Redactar en la hoja de anestesia el registro claro, veraz, oportuno y completo de toda la secuencia del acto anestesiológico, anotando las complicaciones tanto quirúrgicas como anestésicas; así como también los diversos fármacos empleados y el registro de los signos vitales en orden cronológico bajo la supervisión del Medico asistente y/o residente;
 f) Realizar la vigilancia y control del paciente en el intra-operatorio en las diferentes etapas: inducción, mantenimiento, recuperación en pacientes;
 g) Aplicar las diversas técnicas de anestesia de acuerdo a los protocolos establecidos y según el caso, contando con el asesoramiento y ayuda del médico asistente y/o docente asignado a esa sala;
 h) Revisar que la máquina de anestesia y todos los equipos biomédicos se encuentren funcionando correctamente;
 i) Reportar las fallas de los equipos biomédicos al médico asistente o jefes de servicios;
 j) Realizar las acciones de su competencia de manera ordenada y cumpliendo con las guías de trabajo correspondientes;
 k) Cumplir las normas y procedimientos de Bioseguridad y Residuos Sólidos, en el proceso de atención al paciente;
 l) Trabajar en equipo con los médicos cirujanos generales y de especialidades, ginecoobstetras, internistas, pediatras, UCISTAS, EMERGENCISTAS, etc., durante los procesos médico - quirúrgicos programados y de emergencia. Participar conjuntamente con el residente de cirugía y ginecoobstetra en el traslado del paciente del quirófano a la URPA, reportando el caso al anestesiólogo asignado;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424 - 639
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 m) Investigar y realizar docencia con los estudiantes e internos y residentes;
 n) Asistir a todas las reuniones científicas y docentes programadas por la jefatura del departamento en coordinación con los médicos asistentes y docentes;
 o) Cumplir con los objetivos cognoscitivos, psicomotores y afectivos, mediante el método de clases teóricas-prácticas, revisiones bibliográficas, siendo evaluado durante todo el proceso de enseñanza aprendizaje por los médicos asistentes y asistentes-docentes de anestesiología;
 p) Cumplir con las rotaciones externas e internas programadas;
 q) Asistir y participar en cursos, congresos u otros eventos en la ciudad de Trujillo y fuera de su ámbito, que refuerce su formación en la especialidad con el apoyo de la Universidad, Jefatura del departamento y del Hospital;
 r) Cumplir con las reglas establecidas con respecto a la disminución de los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedad;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Residente 3)
 a) Revisar la historia clínica, examen físico, de laboratorio y especiales a fin de valorar el estado físico, ASA, riesgo quirúrgico, mallampatti, etc.;
 b) Seleccionar la técnica de anestesia a administrar en el paciente programado, ambulatorio, o de emergencia, etc. Para tal efecto recibirá la supervisión del médico asistente y/o docente programado;
 c) Realizar la visita pre-anestésica asesorado por un asistente, revisar la historia clínica verificando los exámenes auxiliares, exámenes especiales, riesgo quirúrgico, etc.;
 d) Acompañar a los residentes de años inferiores en el traslado del paciente, apoyar y/o dirigir la monitorización, canalización de vías intravenosas. Administrar anestesia general, regional, local y procedimientos especiales según guías de trabajo;
 e) Redactar en la hoja de anestesia el registro claro, veraz, oportuno y completo de toda la secuencia del acto anestesiológico, anotando las complicaciones tanto quirúrgicas como anestésicas; así como también los diversos fármacos empleados y el registro de los signos vitales en orden cronológico, bajo la supervisión del Medico asistente;
 f) Realizar la vigilancia y control del paciente en el intra-operatorio en las diferentes etapas: inducción, mantenimiento, recuperación en pacientes;
 g) Aplicar las diversas técnicas de anestesia de acuerdo a los protocolos establecidos y según el caso, contando con el asesoramiento y ayuda del médico asistente y/o docente asignado a esa sala;
 h) Revisar que la máquina de anestesia y todos los equipos biomédicos se encuentren funcionando correctamente;
 i) Reportar las fallas de los equipos biomédicos al médico asistente o jefes de servicios;
 j) Realizar las acciones de su competencia de manera ordenada y cumpliendo con las guías de trabajo correspondientes;
 k) Cumplir las normas y procedimientos de Bioseguridad y Residuos Sólidos, en el proceso de atención al paciente;
 l) Trabajar en equipo con los médicos cirujanos generales y de especialidades, gineco-obstetras, internistas, pediatras, UCISTAS, EMERGENCISTAS, ETC, durante los procesos médico - quirúrgicos programados y de emergencia. Participar conjuntamente con el residente de cirugía y gineco-obstetra en el traslado del paciente del quirófano a la URPA, reportando el caso al anestesiólogo asignado;
 m) Investigar y realizar docencia con los estudiantes e internos y residentes;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1424 - 640
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 n) Asistir a todas las reuniones científicas y docentes programadas por la jefatura del departamento en coordinación con los médicos asistentes y docentes;
 o) Cumplir con los objetivos cognoscitivos, psicomotores y afectivos, mediante el método de clases teóricas-prácticas, revisiones bibliográficas, siendo evaluado durante todo el proceso de enseñanza aprendizaje por los médicos asistentes y asistentes - docentes de anestesiología. Cumplir con las rotaciones externas e internas programadas;
 p) Asistir y participar en cursos, congresos u otros eventos en la ciudad de Trujillo y fuera de su ámbito, que refuerce su formación en la especialidad con el apoyo de la universidad, Jefatura del Departamento y del Hospital;
 q) Cumplir con las reglas establecidas con respecto a la disminución de los riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedad;
 r) Cumplir con los objetivos cognoscitivos, psicomotores y afectivos, en las salas de emergencia, hospitalización, centro quirúrgico, recuperación, durante las 24 horas del día;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 De conformidad con lo que establece el art. 2º de la Resolución Suprema Nº 002-2006-SA
 de fecha 1/03/2006.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Colaborar con los médicos anestesiólogos durante la inducción anestésica, colocación de vías intravenosas, etc.;
 b) Cooperar con la reanimación y traslado de pacientes a recuperación;
 c) Mantener las máquinas de anestesia, monitores, pulsioxímetros y todos los aparatos biomédicos de anestesia en buen estado, controlando su perfecto funcionamiento;
 d) Inspeccionar que los vaporizadores, tubos corrugados, mascarillas, bolsas reservorios y los canísteres de cal sodada se mantengan operativos y en estado óptimo;
 e) Mantener en buen estado los respiradores automáticos, cuidando de su funcionamiento y mantenimiento periódico;
 f) Controlar y recepcionar la entrada y salida de balones de oxígeno; así como los aspiradores y sistemas de aspiración;
 g) Cuidar y controlar los gases explosivos (oxígeno, nitrógeno,etc.);
 h) Cuidar y chequear todos los días el material e instrumental de cada quirófano con la finalidad de evitar pérdidas;
 i) Cumplir las normas y procedimientos de Bioseguridad y Residuos Sólidos, en el proceso de atención al paciente;
 j) Implementar los quirófanos con todo el material e instrumental que va a ser usado por los anestesiólogos (máquinas de anestesia, monitores multiparámetros, tubos traqueales, tubos de mayo, laringoscopio, mascarillas, corrugados, sistemas de Khum, torundas de algodón, antisépticos, agujas de punción lumbar, equipos de anestesia epidural, etc.);
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Mantenimiento y Mecánica o afín, o
 estudios superiores relacionados con el cargo
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Artesano I
 CODIGO:403-9-8-1424 - 641 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico)
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 7.11 DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANTOMIA PATOLOGICA:
 7.11.1 Organigrama Estructural:
 7.11.2 Objetivos Específicos:
 a) Proporcionar ayuda técnica especializada y de calidad, mediante la ejecución de procedimientos y pruebas analíticas en líquidos y secreciones corporales para el diagnóstico, tratamiento y prevención de las enfermedades, así como mediante exámenes citológicos, histopatológicos y necropsias.
 b) Lograr la captación de donantes de sangre, la recolección, el procedimiento, el almacenamiento y la previsión de sangre y sus derivados a los pacientes que requieran los hemo derivados, debidamente tipificados y evaluados.
 7.11.3 Funciones:
 a) Realizar procedimientos y pruebas analíticas hematológicas, bioquímicas, inmunológicas y microbiológicas en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnóstico y tratamiento de los pacientes;
 b) Realizar la captación de donantes de sangre, la recolección, el procesamiento, el almacenamiento y la provisión de sangre y sus derivados a los pacientes que requieran los hemo derivados, debidamente tipificados y evaluados;
 c) Contribuir con el manejo y tratamiento hematológico de los pacientes en hospitalización y emergencia;
 d) Ejecutar necropsias y estudios post –mortem;
 e) Realizar estudios, citológicos e histopatológicos en las muestras de tejidos y secreciones;
 DEPARTAMENTO DE
 PATOLOGÍA CLÍNICA Y
 ANATOMÍA PATOLÓGICA
 EMERGENCIA Y
 CUIDADOS CRITICOS
 DIRECCIÓN GENERAL
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 f) Realizar estudios y exámenes macro y microscópicos de biopsias y piezas quirúrgicas;
 g) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes;
 h) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del departamento, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad correspondientes;
 j) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en emergencia, para el cumplimiento de los Objetivos del Hospital;
 k) Otras funciones que se le asigne.
 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.11.5Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1425- 642 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1425- 643-647 Médico I
 P3-50-525-1 5
 403-9-8-1425- 648-652 Biólogo I
 P3-45-190-1 5
 403-9-8-1425- 653-657 Tecnólogo Médico I
 P3-50-847-1 5
 403-9-8-1425- 658-662 Laboratorista Clínico Escuela Superior
 - 5
 403-9-8-1425- 663 Estadístico I
 P3-05-405-1 1
 403-9-8-1425– 664 Técnico en Laboratorio II
 T5-50-785-2 1
 403-9-8-1425- 6665-674 Técnico en Laboratorio I
 T4-50-785-1 10
 403-9-8-1425- 675-677 Técnico Especializado en Laboratorio
 - 3
 403-9-8-1425- 678 Artesano I
 T2-30-060-1 1
 403-9-8-1425- 679 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 38 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento;
 b) Velar por el funcionamiento del Departamento y representarlo ante las autoridades del Hospital;
 c) Desarrollar técnicas y metodologías científicas; así como normas administrativas en la ejecución de las actividades programadas;
 d) Revisar, aprobar y supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuado en el departamento;
 e) Prestar Asesoramiento en el Campo de su especialidad;
 f) Formular el Plan de Capacitación Anual del Servicio y recomendar las líneas prioritarias de capacitación institucional en el área de su competencia;
 g) Difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del Departamento, a fin de proteger al personal a su cargo como también proteger la integridad del paciente;
 h) Elaborar o actualizar el manual de organización y funciones, manual de procedimientos, guías de atención médica, manual de bioseguridad y manual de normas y procedimientos de prevención de infecciones intrahospitalarias con renovación y revisión periódica;
 i) Proponer y evaluar los protocolos y procedimientos de atención orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 j) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, protocolos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 k) Supervisar las áreas de trabajo del Departamento, evaluando al personal en su asistencia, permanencia, comportamiento y trabajo; proponiendo las sanciones y estímulos necesarios;
 l) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 m) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en emergencia;
 n) Organizar, planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Departamento;
 o) Tomar decisiones en función de la información (consistente, suficiente y oportuna) que registren los servicios a fin de optimizar su funcionamiento;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Patología Clínica
 Anatomía Patológica)
 CODIGO: 403-9-8-1425 - 642
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial III
 (Director del Hospital)
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 p) Evaluar el funcionamiento del Departamento de acuerdo a los indicadores de gestión correspondientes;
 q) Coordinar con las jefaturas de servicios la ejecución de las actividades del departamento y supervisar las mismas;
 r) Participar en el Comité de Gestión y en los comités que integre el Departamento;
 s) Verificar la elaboración del cuadro de necesidades del departamento relacionado al ambiente, instalaciones, equipos, materiales y personal,
 t) Velar por el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, así como su mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 u) Participar en la elaboración del Plan Operativo;
 v) Participar en la actualización del diagnóstico situacional;
 w) Visar los resultados de los análisis emitidos por los Servicios;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico I
 - Biólogo I
 - Tecnólogo Médico I
 - Laboratorista Clínico Escuela Superior
 - Estadístico I
 - Técnico en Laboratorio I
 - Técnico Especializado en Laboratorio
 - Técnico en Laboratorio II
 - Artesano I
 - Auxiliar de Sistema Administrativo I
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica, inscrito en el registro
 de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido
 el SERUMS.
 b) Experiencia en cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Patología)
 a) Realizar las Autopsias que cumplan con los requerimientos correspondientes según cronogramas;
 b) Efectuar el estudio de biopsias por congelación;
 c) Efectuar estudio microscópico de biopsias y piezas quirúrgicas a su cargo según cronograma establecido en el Servicio;
 d) Realizar el Control Macroscópico de piezas quirúrgicas a su cargo;
 e) Efectuar el Control de Calidad de Citología;
 f) Analizar los Informes anatomopatológicos de su responsabilidad;
 g) Revisar, aprobar y supervisar proyectos y/o trabajos de investigación efectuados en Patología;
 h) Brindar asesoraría y tutoría permanente a Médicos Residentes en Patología;
 i) Revisar y aprobar programas de capacitación para el personal;
 j) Propiciar actividades académicas-asistenciales de los médicos de su servicio e Internos de Medicina;
 k) Proponer y evaluar protocolos de control macro y microscópico propios del Servicio;
 l) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 m) Controlar la asistencia, permanencia, trabajo y comportamiento del personal aplicando estímulos y/o sanciones pertinentes;
 n) Organizar, supervisar y evaluar la labor de los residentes en Patología;
 o) Programar los horarios de trabajo del personal y vigilar su cumplimiento;
 p) Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades propias del Servicio de Anatomía Patológica;
 q) Tomar decisiones en función de la información (consistente, suficiente y oportuna) que registra el Servicio de Anatomía Patológica a fin de optimizar su funcionamiento;
 r) Evaluar el funcionamiento del servicio de acuerdo a los indicadores de gestión correspondientes;
 s) Mantener la comunicación permanente con la Jefatura de Departamento;
 t) Elaborar el cuadro de necesidades del servicio en coordinación con el personal a su cargo;
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1425 - 643
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 u) Vigilar el cuidado y mantenimiento de los ambientes, bienes e instrumental del Servicio de Anatomía Patológica;
 v) Elaborar y mantener actualizados los documentos de gestión del Departamento;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica, inscrito en el registro
 de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido
 el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar el Diagnóstico histopatológico de biopsias y piezas operatoria de pacientes atendidos en el Hospital;
 b) Hacer el Control de calidad y revisión de láminas de citología;
 c) Efectuar el estudio de la citología especial (líquidos y secreciones) de los pacientes;
 d) Efectuar el estudio de biopsias por congelación;
 e) Ejecutar el control macroscópico de biopsias y/o piezas operatorias remitidas al servicio;
 f) Realizar la revisión y firma de los informes de estudio anatomopatológico;
 g) Escribir en forma detallada los hallazgos macroscópicos en el libro de autopsias y en la historia clínica y presentar los hallazgos macroscópicos y microscópicos de autopsia en un informe denominado PROTOCOLO;
 h) Propiciar actividades académicas-asistenciales de los médicos de su servicio e Internos de Medicina;
 i) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 j) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 k) Proponer la revisión y actualización de métodos y procedimientos para mejorar el funcionamiento del Servicio;
 l) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 m) Realizar las autopsias solicitadas por los médicos de las diferentes salas y que cumplan con los requerimientos correspondientes;
 n) Controlar el cumplimiento de las actividades académicas y asistenciales de los médicos de su servicio e Internos de Medicina a su cargo;
 o) Supervisar la labor de los residentes e Internos de Medicina;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica, inscrito en el registro
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1425 – 644/645
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )

Page 701
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:701 de 798
 de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido
 el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo: (Servicio de Laboratorio)
 a) Controlar procedimientos y pruebas analíticas bioquímicas en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnóstico y tratamiento de los pacientes;
 b) Supervisar el desarrollo de los procesos y procedimientos por el personal de su servicio;
 c) Vigilar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuados en el servicio;
 d) Participar en los programas de formación y capacitación del personal en función a su especialidad;
 e) Vigilar el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 f) Proponer protocolos y procedimientos de atención, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 g) Supervisar las áreas de trabajo del servicio evaluando al personal en su permanencia y trabajo, proponiendo las sanciones y estímulos necesarios;
 h) Tomar decisiones en función de la información (consistente, suficiente y oportuna) que registra el Servicio de Laboratorio Clínico a fin de optimizar su funcionamiento;
 i) Cumplir con los indicadores de gestión programados en la institución;
 j) Mantener comunicación permanente con la Jefatura de Departamento, con respecto a sus funciones;
 k) Supervisar las actividades técnicas y administrativas del servicio;
 l) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 m) Elaborar los horarios de trabajo y vigilar su cumplimiento;
 n) Asegurar la atención continua e inmediata de los pacientes de los servicios críticos: Emergencia y Cuidados Críticos, durante las 24 horas del día;
 o) Visar los resultados emitidos por el Servicio;
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2.- Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica, inscrito en el
 registro de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 CARGO: Médico I
 CODIGO: 403-9-8-1425 - 646
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Controlar procedimientos y pruebas analíticas bioquímicas en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnóstico y tratamiento de los pacientes;
 b) Supervisar el desarrollo de los procesos y procedimientos por el personal de su servicio;
 c) Supervisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación efectuados en el servicio;
 d) Participar en los programas de formación y capacitación del personal en función a su especialidad y de acuerdo a los convenios establecidos en el hospital;
 e) Vigilar el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 f) Proponer protocolos y procedimientos de atención, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz;
 g) Supervisar las áreas de trabajo del servicio evaluando al personal en su permanencia y trabajo, proponiendo las sanciones y estímulos necesarios;
 h) Tomar decisiones en función de la información (consistente, suficiente y oportuna) que registra el Servicio de Laboratorio Clínico a fin de optimizar su funcionamiento;
 i) Evaluar el funcionamiento del servicio de acuerdo a los indicadores de gestión correspondientes;
 j) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 k) Mantener comunicación permanente con la Jefatura de Departamento, con respecto a sus funciones;
 l) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, protocolos, procedimientos y disposiciones vigentes;
 m) Asegurar la atención continua e inmediata de los pacientes de los servicios críticos: Emergencia y Cuidados Críticos, durante las 24 horas del día;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano colegiado y habilitado; con
 Título de especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica, inscrito en el registro
 de especialistas del Colegio Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido
 el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1425 - 647
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )

Page 705
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:705 de 798
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar los procedimientos técnicos propios del área de microbiología, incluyendo la toma de muestras, procesamiento, control de calidad, hasta la emisión final de los resultados;
 b) Realizar cultivos para estudiar el ciclo biológico de especies microscópicas;
 c) Desglosar y repartir muestras a cada sub servicio del Departamento;
 d) Manejar las infecciones Intrahospitalarias, realizando el mapeo microbiano de cada área;
 e) Elaborar el informe de Resistencia antimicrobiana y envío de cepas bacterianas al INS;
 f) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo de estos;
 g) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 h) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 i) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 j) Contribuir con el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 k) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 l) Cumplir con los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 m) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Biólogo o Biólogo Microbiólogo. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Biólogo
 CODIGO:403-9-8-1425- 648/649
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar los procedimientos técnicos propios del área de microbiología, incluyendo la toma de muestras, procesamiento, control de calidad, hasta la emisión final de los resultados;
 b) Realizar la preparación de soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos;
 c) Desglosar y repartir muestras a cada sub servicio del Departamento;
 d) Evaluar y seleccionar a los donantes de sangre desde el punto de vista clínico y de laboratorio;
 e) Realizar la selección, extracción y conservación de las unidades de sangre;
 f) Realizar las pruebas de compatibilidad;
 g) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad;
 h) Almacenar, fraccionar y despacho de unidades de sangre y/o de sus componentes a los servicios asistenciales, según las solicitudes de pedido, siguiendo las normas técnico administrativas vigentes;
 i) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo de estos;
 j) Llevar registros de depósitos y transfusiones de las unidades de sangre;
 k) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 l) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 m) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 n) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 o) Verificar la calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 p) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 q) Cumplir con los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 r) Participar activamente, en las actividades académicas programadas por la institución;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Biólogo
 CODIGO:403-9-8-1425 - 650/652
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica
 )
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Biólogo o Biólogo Microbiólogo. Colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.

Page 709
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:709 de 798
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Tomar muestras y realizar los procedimientos técnicos y actividades de Bioquímica, Hematología, Inmunología y Microbiología de acuerdo a los manuales establecidos para el servicio;
 b) Realizar la preparación de soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos;
 c) Desglosar y repartir muestras a cada sub servicio del Departamento;
 d) Efectuar procedimientos en las distintas áreas o sub servicios: Bioquímica, Inmunología, Hematología, Banco de Sangre, Uroanálisis bajo supervisión del Médico Patólogo;
 e) Registrar y emitir los resultados de los análisis a su cargo en forma oportuna, suscribiendo los mismos con sello y firma;
 f) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo de estos;
 g) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 h) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 i) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 j) Velar por el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 k) Supervisar la correcta preparación de material de trabajo, limpieza y eliminación de desechos, guardando las normas de bioseguridad;
 l) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 m) Cumplir los horarios de trabajo, normas, reglamentos y manual de procedimientos del Servicio;
 n) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 o) Verificar calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 p) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Tecnólogo Médico I
 CODIGO:403-9-8-1425 – 653/655
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título universitario de Tecnólogo Médico relacionado con la
 especialidad. Colegiado y habilitado. Contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar y contar con resolución de
 haber concluido el SERUMS.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Tomar muestras y realizar los procedimientos técnicos y actividades de Bioquímica, Hematología, Inmunología y Microbiología de acuerdo a los manuales establecidos para el servicio;
 b) Realizar la preparación de soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos;
 c) Efectuar procedimientos en las distintas áreas o sub servicios: Bioquímica, Inmunología, Hematología, Banco de Sangre, Uroanálisis bajo supervisión del Médico Patólogo;
 d) Registrar y emitir los resultados de los análisis a su cargo en forma oportuna, suscribiendo los mismos con sello y firma;
 e) Brindar orientación a los pacientes en cuanto a indicaciones, aplicación y supervisión de las transfusiones de sangre y/o sus componentes;
 f) Evaluar y seleccionar a los donantes de sangre desde el punto de vista clínico y de laboratorio;
 g) Tomar muestras de los donantes;
 h) Entregar los resultados a los postulantes a donar;
 i) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo;
 j) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 k) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 l) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 m) Velar por el uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 n) Supervisar la correcta preparación de material de trabajo, limpieza y eliminación de desechos, guardando las normas de bioseguridad;
 o) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 p) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 q) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 r) Verificar calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 CARGO: Tecnólogo Médico I
 CODIGO:403-9-8-1425 – 656/657
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica
 )
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 s) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio
 Clínico o afín, o Título de Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio Clínico y
 Anatomía Patológica. Colegiado y habilitado. Contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Tomar muestras y procesar las pruebas y/o exámenes según área programada;
 b) Efectuar procedimientos en las distintas áreas o sub servicios: Bioquímica, Inmunología, Hematología, Banco de Sangre, Uroanálisis bajo supervisión del Médico Patólogo;
 c) Registrar y emitir los resultados de los análisis a su cargo en forma oportuna, suscribiendo los mismos con sello y firma;
 d) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo de estos;
 e) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 f) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 g) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 h) Cuidar del buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentos, asegurando condiciones de seguridad, higiene y asepsia;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad;
 j) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 k) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 l) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 m) Verificar calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 n) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio
 Clínico o afín, o Título de Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio Clínico y
 Anatomía Patológica, Colegiado y habilitado. Contar con la resolución de haber concluido
 el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Laboratorista Clínico Escuela Superior
 CODIGO: 403-9-8-1425 – 658/662
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica
 )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Evaluar semestralmente y anualmente los indicadores estadísticos del Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica;
 b) Monitorizar permanentemente la calidad de los Registros para asegurar su veracidad integridad y oportunidad de la información;
 c) Revisar la base de datos de Histología para realizar Control de Calidad de los datos ingresados, corrigiendo posibles errores de digitación;
 d) Realizar estudios estadísticos de las patologías malignas (cáncer) de mayor frecuencia o que presente características peculiares;
 e) Orientar al público en general sobre gestiones a realizar;
 f) Emitir informes técnicos estadísticos;
 g) Integrar y asistir a las reuniones relacionados en asuntos de su competencia;
 h) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio;
 i) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 j) Coordinar y ejecutar la recolección, validación, consistencia, procesamiento, consolidación, análisis y presentación de la información estadística del Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica;
 k) Integrar y asistir a las reuniones relacionados en asuntos de su competencia;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Estadístico o afín. Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Estadístico I
 CODIGO:403-9-8-1425 - 663
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Asistir al patólogo durante las autopsias y las labores de Macroscopía;
 b) Recibir y verificar la conformidad de las biopsias y piezas quirúrgicas, y el llenado de sus formularios;
 c) Programar el Procesador automático de tejidos;
 d) Incluir los tejidos procesados en los bloques de parafina;
 e) Cortar y montar los tejidos incluidos en parafina;
 f) Colorear las láminas respectivas de los tejidos procesados, cortados y montados según la técnica de H&E;
 g) Realizar técnicas histoquímicas especiales según las indicaciones del personal médico;
 h) Preparar soluciones de reactivos y colorantes;
 i) Verificar semanalmente la cantidad y la calidad de reactivos en el procesador de tejidos y en las baterías de coloración;
 j) Archivar los bloques de parafina y las láminas histológicas;
 k) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 l) Cumplir las normas de bioseguridad en el Laboratorio de Histología;
 m) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 n) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 o) Formular el listado de insumos a solicitar por PECOSA;
 p) Recibir y ordenar los insumos solicitados por PECOSA;
 q) Mantener actualizado el inventario del Instrumental, Insumos y reactivos del laboratorio de histología;
 r) Cuidar de los bienes y ambientes del laboratorio de Histología;
 s) Mantener la limpieza y esterilización del instrumental y equipos a su cargo;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO: Técnico en Laboratorio ll
 CODIGO:403-9-8-1425 - 664
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico de Laboratorista Clínico o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Asistir al patólogo durante las autopsias y las labores de Macroscopía;
 b) Recibir y verificar la conformidad de las biopsias y piezas quirúrgicas, y el llenado de sus formularios;
 c) Programar el Procesador automático de tejidos;
 d) Incluir los tejidos procesados en los bloques de parafina;
 e) Cortar y montar los tejidos incluidos en parafina;
 f) Colorear las láminas respectivas de los tejidos procesados, cortados y montados según la técnica de H&E;
 g) Realizar técnicas histoquímicas especiales según las indicaciones del personal médico;
 h) Preparar soluciones de reactivos y colorantes;
 i) Verificar semanalmente la cantidad y la calidad de reactivos en el procesador de tejidos y en las baterías de coloración;
 j) Archivar los bloques de parafina y las láminas histológicas;
 k) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 l) Cumplir las normas de bioseguridad en el Laboratorio de Histología;
 m) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio,
 n) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 o) Formular el listado de insumos a solicitar por PECOSA, luego recibir y ordenar los insumos solicitados;
 p) Mantener actualizado el inventario del Instrumental, Insumos y reactivos del laboratorio de histología;
 q) Velar por el cuidado de los bienes y ambientes del laboratorio de Histología,
 r) Mantener la limpieza y esterilización del instrumental y equipos a su cargo;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 d) Nivel educativo: Título Profesional Técnico de Laboratorista Clínico o estudios
 superiores relacionados con el cargo
 CARGO: Técnico en Laboratorio l
 CODIGO:403-9-8-1425 - 665
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 a) Experiencia en el cargo: -Un (1) año en el cargo o similar.
 b) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 Relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Enumerar y Registrar las láminas de citología;
 b) Ejecutar la coloración, montaje y etiquetado de las láminas de citología;
 c) Registrar los nombres de pacientes en el cuaderno de histología;
 d) Llevar a cabo la eliminación de las muestras de histología;
 e) Archivar las láminas de citología e histología;
 f) Asistir diariamente a la Macroscopía con los médicos y residentes;
 g) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 h) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 i) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 j) Cuidar de los ambientes, bienes e instrumental del laboratorio de citología;
 k) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico de Laboratorista Clínico o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico en Laboratorio I
 CODIGO:403-9-8-1425 - 666
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Enumerar y Registrar las láminas de citología;
 b) Realizar la inclusión de las muestras histológicas en Parafina;
 c) Realizar el corte de tejidos de muestras histológicas;
 d) Ejecutar la coloración de cortes histológicos;
 e) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 a) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 b) Llevar a cabo la eliminación de las muestras;
 c) Archivar las láminas de citología e histología;
 d) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 e) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 f) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 g) Cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 h) Cuidar de los ambientes, bienes e instrumental del laboratorio de citología;
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico de Laboratorista Clínico o estudios
 superiores relacionados con el cargo
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico en Laboratorio I
 CODIGO:403-9-8-1425 - 667
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Tomar y procesar las muestras biológicas tomadas a los pacientes;
 b) Procesar las muestras biológicas tomadas y, así apoyar a la actividad del médico;
 c) Emitir los resultados de los análisis a su cargo en forma oportuna, suscribiendo los mismos con sello y firma;
 d) Evaluar y seleccionar a los donantes de sangre desde el punto de vista clínico y de laboratorio;
 e) Realizar la selección, extracción y conservación de las unidades de sangre;
 f) Realizar las pruebas de compatibilidad;
 g) Almacenamiento, fraccionamiento y despacho de unidades de sangre y/o de sus componentes a los servicios asistenciales, según las solicitudes de pedido, siguiendo las normas técnico administrativas vigentes;
 h) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 i) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 j) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 a) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad;
 b) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 c) Efectuar procedimientos en las distintas áreas o sub servicios: Bioquímica, Inmunología, Hematología, Banco de Sangre, Uroanálisis bajo supervisión del Médico Patólogo;
 d) Cumplir con los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 e) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 f) Verificar calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 g) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico de Laboratorista Clínico o estudios
 superiores relacionados con el cargo
 CARGO: Técnico en Laboratorio I
 CODIGO:403-9-8-1425 – 668/674
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Tomar muestras y procesar las pruebas y/o exámenes según área programada;
 b) Realizar la preparación de soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos;
 c) Desglosar y repartir muestras a cada sub servicio del Departamento;
 d) Registro y emisión de resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza;
 e) Realizar los análisis y estudios, registrando los casos, manteniendo un archivo de estos;
 f) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigación en el área;
 g) Emitir opiniones técnicas de su competencia;
 h) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad;
 j) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio;
 k) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 l) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos;
 m) Verificar calidad y estado de conservación de los Equipos y reactivos;
 n) Participar activamente, en las diversas actividades académicas programadas por la institución;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio
 Clínico o afín, o Título de Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio Clínico y
 Anatomía Patológica, Colegiado y habilitado. Contar con la resolución de haber
 concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Especializado en Laboratorio I
 CODIGO: 403-9-8-1425 - 675
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recibir y verificar las muestras citológicas;
 b) Enumerar y Registrar las láminas de citología;
 c) Ejecutar la coloración, montaje y etiquetado de las láminas de citología;
 d) Realizar la lectura de las láminas histológicas procedentes de piezas quirúrgicas a fin de interpretarlos y emitir el diagnóstico;
 e) Preparar colorantes, soluciones y/o reactivos necesarios para las diferentes coloraciones;
 f) Controlar la batería de coloración;
 g) Registrar todas las muestras en el libro de registros;
 h) Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su labor profesional;
 i) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 j) Participar en la elaboración de guías de procedimiento del servicio a fin de contribuir con la mejora de los procesos;
 k) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 l) Velar por el cuidado de los ambientes, bienes e instrumental del laboratorio de citología;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo: a) Nivel educativo: Bachiller Universitario Tecnólogo Médico con mención en
 Laboratorio Clínico o afín, o Título de Tecnólogo Médico con mención en Laboratorio
 Clínico y Anatomía Patológica, Colegiado y habilitado. Contar con la resolución de
 haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Especializado en Laboratorio
 CODIGO:403-9-8-1425 - 676/677
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recibir y verificar la conformidad de las biopsias y piezas quirúrgicas, y el llenado de sus formularios;
 b) Archivar los bloques de parafina y las láminas histológicas;
 c) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio;
 d) Cumplir los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 e) Realizar el mantenimiento y control del material, equipos y herramientas a su cargo;
 f) Mantener la limpieza y esterilización del instrumental y equipos a su cargo;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Mantenimiento y Mecánica o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Artesano l
 CODIGO:403-9-8-1425 - 678
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica )
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Llenar los datos de las biopsias, piezas quirúrgicas y autopsias en los libros de registro correspondiente;
 b) Digitar e imprimir los informes histopatológicos de biopsias, piezas quirúrgicas, citológicas del hospital y de los centros periféricos;
 c) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio;
 d) Cumplir con los horarios de trabajo y las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del Servicio;
 e) Elaborar la Programación mensual de turnos y horarios del personal del Departamento;
 f) Realizar procesos de recepción, registro, clasificación, distribución, seguimiento, y conservación de la documentación;
 g) Clasificar, registrar y enumerar los documentos recibidos;
 h) Distribuir los documentos recibidos, confeccionando el cargo respectivo;
 i) Controlar el trámite de los documentos hasta que cumplan su cometido o se archiven;
 j) Tomar dictado y tipiar los documentos que le entregue el Jefe del Departamento;
 k) Llevar el control de citaciones, compromisos y reuniones del Jefe del Departamento;
 l) Entregar los informes con cargo a los diferentes departamentos y/o archivos y servicios periféricos;
 m) Atender las llamadas telefónicas, usuarios internos y externos y público en general;
 n) Controlar el préstamo de libros, revistas, tacos de parafina y láminas del Departamento;
 o) Elaborar las solicitudes de PECOSA mensual de los diferentes servicios del Departamento para el stock necesario de material e insumos y otros;
 p) Formular la provisión de útiles de escritorio y materiales de secretaría, insumos y otros;
 q) Velar por la conservación y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipos de la oficina;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 secretariales o afines.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo l
 CODIGO:403-9-8-1425 - 679
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l(Jefe del Departamento de Patología Clínica Anatomía Patológica)
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 7.12 DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES
 7.12.1 Organigrama Estructural:
 7.12.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr que la atención especializada en las diferentes modalidades de diagnóstico por imágenes sea oportuno y eficiente.
 b) Implementar técnicas avanzadas de optimización de imágenes que faciliten la interpretación para una mayor seguridad en el diagnóstico.
 7.12.3 Funciones:
 a) Realizar exámenes y estudios radiológicos y de imágenes con fines de diagnóstico y tratamiento, en apoyo al manejo clínico quirúrgico de los pacientes;
 b) Hacer uso de las radiaciones para la determinación correcta del diagnóstico;
 c) Realizar acciones de diagnóstico mediante la utilización de imágenes.
 d) Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilización de radiactivos;
 e) Efectuar y participar con otras especialidades en la realización de pruebas específicas e invasivas, en apoyo al diagnóstico o tratamiento;
 f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la protección respectiva;
 g) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes;
 DEPARTAMENTO DE
 DIAGNOSTICO POR IMÁGENES
 DIRECCION GENERAL
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 h) Cuidar por el mantenimiento de los equipos y material médico asignado al Departamento, promoviendo su adecuado manejo por el personal encargado;
 i) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital;
 a) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 7.12.4Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.12.5Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1426– 680 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1426- 681-683 Médico I
 P3-50-525-1 3
 403-9-8-1426- 684-686 Tecnólogo Médico I
 P3-50-847-1 3
 403-9-8-1426– 687 Operador de Equipo Médico II
 T5-50-575-2 1
 403-9-8-1426- 688-689 Operador de Equipo Médico I
 T4-50-575-1 2
 403-9-8-1426– 690 Técnico Administrativo II
 T4-05-707-2 1
 403-9-8-1426- 691-692 Técnico en Enfermería I
 T4-50-757-1 2
 403-9-8-1426– 693 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 1
 403-9-8-1426- 694-695 Auxiliar de Enfermería I
 A3-50-125-1 2
 403-9-8-1426- 696 Auxiliar de Sistema Administrativo I
 A3-05-160-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 17 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades técnico- administrativas del Departamento y de los Servicios correspondientes;
 b) Participar en el planeamiento de actividades y/o programas de inversión, operación;
 c) Elaborar, revisar, actualizar, proponer y difundir, en coordinación con los jefes de Servicios los documentos de gestión, guías clínicas, protocolos e instructivos técnicos que impulsen el funcionamiento del Departamento, manteniendo los procesos de mejoramiento continuo;
 d) Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempeño de las labores del personal del Departamento;
 e) Elaborar y proponer normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos;
 f) Promover y desarrollar actividades de investigación y extensión científica en el campo de la especialidad del Departamento de Diagnóstico por Imágenes, para el apoyo del manejo integral de la salud del paciente y su entorno;
 g) Coordinar y conducir la labor docente y de investigación programada dentro del Departamento y con otros;
 h) Prestar asesoría en el campo de su actividad y especialidad;
 i) Proponer el desarrollo de cursos de capacitación técnica adecuada al personal del Departamento;
 j) Participar en actividades de capacitación del personal de salud, en función de su especialidad;
 k) Cuidar del buen uso, mantenimiento y conservación de los equipos, maquinas o insumos del Departamento;
 l) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 m) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;
 n) Controlar la permanencia del personal, su comportamiento, y el adecuado trato que debe brindarse a los pacientes; evalúa su rendimiento a la vez que propone los estímulos y sanciones a las que hubiera lugar;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l(Jefe del Departamento de Diagnóstico por
 Imágenes)
 CODIGO:403-9-8-1426 – 680
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 o) Cumplir y monitorear el cumplimiento de las normas, reglamentos, líneas de intervención y las guías clínicas de procedimientos vigentes del departamento Diagnóstico por Imágenes;
 p) Verificar las necesidades del personal en lo referente a material y equipos para presentar el Cuadro Anual de Necesidades a la superioridad, de acuerdo a los planes pre-establecidos;
 q) Participar en los comités técnicos que le sea requerido por la Dirección de la institución;
 r) Coordinar con organismos públicos y privados la solución de problemas con los programas y actividades a su cargo;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Médico
 - Tecnólogo Médico
 - Operador de Equipo Médico ll
 - Operador de Equipo Médico l
 - Técnico Administrativo ll
 - Técnico en Enfermería l
 - Técnico Administrativo l
 - Auxiliar de Enfermería l
 - Auxiliar de Sistema Administrativo l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de las Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privadas, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de especialista en Radiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo:Dos (2) años en el cargo o similar..
 c) Capacitación Especializada:Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar informes médicos radiológicos, mamográficos y ecográficos, exámenes especializados, y otras labores que contribuyen a la mejor atención de nuestros pacientes a fin de elevar la imagen y el prestigio institucional;
 b) Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 c) Promover y participar de las actividades de investigación del servicio y del departamento de Diagnóstico por Imágenes;
 d) Cuidar por el buen estado y conservación de los equipos, instalaciones y mobiliario a su cargo, en forma directa o por delegación de responsabilidades;
 e) Presentar propuestas de solución a las dificultades en las actividades de radiología;
 f) Evaluar y proponer la actualización de los procesos, procedimientos y guías de atención del servicio, para lograr la protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado; con
 Título de Especialista en Radiología, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
 Médico del Perú. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Médico I
 CODIGO:403-9-8-1426 – 681/683
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar las órdenes médicas que indican exámenes radiográficos, ecográficos u otros, programados para su ejecución;
 b) Realizar los procedimientos necesarios y suficientes en obtener las imágenes radiográficas indicadas a diversos planos anatómicos topográficos del ser humano, la imagen radiográfica debe ser de buena calidad para que el médico radiólogo realice su informe respectivo, a solicitud de la indicada evaluación por el Departamento o Servicio que lo requiere;
 c) Asistir a los médicos en la realización de los exámenes radiológicos especiales;
 d) Realizar los exámenes con el equipo portátil de Rayos X, a los pacientes acreditados que lo soliciten;
 e) Aplicar las medidas de protección contra las radiaciones en defensa del personal y de los pacientes;
 f) Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías, protocolos y/o procedimientos en el desempeño de sus funciones;
 g) Participar y proporcionar información en investigaciones del Servicio;
 h) Conservar las instalaciones, maquinas, equipos y material radiológico;
 i) Revisar y reevaluar el funcionamiento del equipo de rayos X que usara en las evaluaciones y/o exámenes radiográficos;
 j) Informar de las fallas de los equipos de Rayos X, fecha y hora en que se produjeron, en la hoja correspondiente;
 k) Cumplir con el rol de turnos que se le asigne;
 l) Informar diariamente, de las ocurrencias en su turno, en el cuaderno de informes;
 m) Recepcionar el turno e inspeccionar los ambientes del servicio;
 n) Reportar los exámenes realizados durante su turno de labor en función a los detalles establecidos en las hojas de reporte para tal fin, con previa firma y visto bueno por el médico especialista del Servicio;
 o) Recolectar y ordenar las placas radiográficas y su entrega al archivo del Departamento;
 p) Confeccionar el parte diario de los pacientes atendidos según esquema establecido;
 q) Escribir en la solicitud radiológica del paciente atendido, la fecha, hora, tamaño y número de las placas radiográficas consumidas y firmarla, así como también adjuntar el recibo de pago;
 CARGO: Tecnólogo Médico I
 CODIGO:403-9-8-1426 – 684/686
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectoriall
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 r) Recepcionar las solicitudes radiológicas verificando que estén correctamente llenadas y los recibos de pago, en horas donde no hay atención del admisionista;
 s) Entregar el dosímetro de radiación el último día del mes a la secretaria;
 t) Realizar su trabajo de acuerdo a las indicaciones de los médicos del Departamento;
 u) Requerir de material, accesorios, instrumentos, y reactivos necesarios para realizar las evaluaciones y /o exámenes radiográficos. Preparar y cambiar la revelador y fijador en el cuarto oscuro;
 v) Rendir cuenta periódicamente de: material, accesorios, insumos, instrumento, y reactivos utilizado en los pacientes en sus evaluaciones radiográficas correspondientes;
 w) Verificar en admisión, si el paciente o familiar ha firmado la papeleta de autorización para exámenes contrastados;
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Tecnólogo Médico con mención en Radiología.
 Colegiado y habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades técnicas de operación de equipo médico para evaluación de exámenes simples y complejos;
 b) Recepcionar las órdenes Médicas que indican exámenes radiográficos programados para su ejecución;
 c) Realizar las tomas radiográficas y el revelado respectivo;
 d) Asistir a los médicos en la realización de los exámenes radiológicos especiales;
 e) Realizar los exámenes con el equipo portátil de Rayos X, a los pacientes cuando se lo requieran;
 f) Aplicar las medidas de protección contra las radiaciones en defensa del personal y de los pacientes;
 g) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 h) Conservar las instalaciones, maquinas, equipos y material radiológico;
 i) Revisar y reevaluar el funcionamiento del Equipo de rayos X que usara en las evaluaciones y/o exámenes radiográficos;
 j) Informar de las fallas de los equipos de Rayos X, fecha y hora en que se produjeron, en la hoja correspondiente;
 k) Cumplir con el rol de turnos que se le asigne;
 l) Informar diariamente, de las ocurrencias en su turno, en el cuaderno de informes;
 m) Reportar los exámenes realizados durante su turno de labor en función a los detalles establecidos en las hojas de reporte para tal fin, con previa firma y visto bueno por el médico especialista del Servicio;
 n) Recolectar y ordenar las placas radiográficas y su entrega al archivo del Departamento;
 o) Confeccionar el parte diario de los pacientes atendidos según esquema establecido;
 p) Escribir en la solicitud radiológica del paciente atendido, la fecha, hora, tamaño y número de las placas radiográficas consumidas y firmarla, así como también adjuntar el recibo de pago;
 q) Recepcionar las solicitudes radiológicas verificando que estén correctamente llenadas y los recibos de pago, en horas donde no hay atención del admisionista;
 r) Entregar el dosímetro de radiación el último día del mes a la secretaria;
 CARGO: Operador de Equipo Médico ll
 CODIGO:403-9-8-1426 – 687
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectoriall
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 s) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 t) Supervisar al personal de limpieza durante el aseo de los ambientes;
 u) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 v) Verificar en admisión, si el paciente o familiar ha firmado la papeleta de autorización para exámenes contrastados;
 w) Recepcionar y rendir el control de consumo y saldos de: material, accesorios, reactivos, insumos, e instrumentos necesarios y suficientes para brindar buena atención al paciente en su examen radiográfico;
 x) Rendir cuenta periódicamente de: material, accesorios, insumos, instrumento, y reactivos utilizado en los pacientes en sus evaluaciones radiográficas correspondientes;
 y) Informar a la secretaria del consumo del material radiológico, a fin de que se solicite con tiempo;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Rayos X o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada:Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Realizar actividades técnicas de operación de equipo médico para evaluación de exámenes simples y complejos;
 b) Recepcionar las órdenes Médicas que indican exámenes radiográficos programados para su ejecución;
 c) Realizar las tomas radiográficasy el revelado respectivo;
 d) Asistir a los médicos en la realización de los exámenes radiológicos especiales;
 e) Realizar los exámenes con el equipo portátil de Rayos X, a los pacientes así lo necesiten;
 f) Aplicar las medidas de protección contra las radiaciones en defensa del personal y de los pacientes;
 g) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 h) Conservar las instalaciones, maquinas, equipos y material radiológico;
 i) Revisar y reevaluar el funcionamiento del Equipo de rayos X que usara en las evaluaciones y/o exámenes radiográficos;
 j) Informar de las fallas de los equipos de Rayos X, fecha y hora en que se produjeron, en la hoja correspondiente;
 k) Cumplir con el rol de turnos que se le asigne.;
 l) Informar diariamente, de las ocurrencias en su turno, en el cuaderno de informes;
 m) Reportar los exámenes realizados durante su turno de labor en función a los detalles establecidos en las hojas de reporte para tal fin, con previa firma y visto bueno por el médico especialista del Servicio;
 n) Recolectar y ordenar las placas radiográficas y su entrega al archivo del Departamento;
 o) Confeccionar el parte diario de los pacientes atendidos según esquema establecido;
 p) Escribir en la solicitud radiológica del paciente atendido, la fecha, hora, tamaño y número de las placas radiográficas consumidas y firmarla, así como también adjuntar el recibo de pago;
 q) Recepcionar las solicitudes radiológicas verificando que estén correctamente llenadas y los recibos de pago, en horas donde no hay atención del admisionista;
 r) Verificar en admisión, si el paciente o familiar ha firmado la papeleta de autorización para exámenes contrastados;
 s) Entregar el dosímetro de radiación el último día del mes a la secretaria;
 CARGO: Operador de Equipo Médico l
 CODIGO:403-9-8-1426 – 688/689
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectoriall
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 t) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 u) Supervisar al personal de limpieza durante el aseo de los ambientes;
 v) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 w) Recepcionar y rendir el control de consumo y saldos de: material, accesorios, reactivos, insumos, e instrumentos necesarios y suficientes para brindar buena atención al paciente en su examen radiográfico;
 x) Rendir cuenta periódicamente de: material, accesorios, insumos, instrumento, y reactivos utilizado en los pacientes en sus evaluaciones radiográficas correspondientes;
 y) Informar a la secretaria del consumo del material radiológico, a fin de que se solicite con tiempo;
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Rayos X o afino estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades técnicas del sistema Administrativo en mayor complejidad al Técnico Administrativo I, de apoyo en el Departamento de Diagnóstico por Imágenes;
 b) Realizar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 c) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administración de personal;
 d) Dar información al área de su competencia;
 e) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de relaciones públicas;
 f) Participar en la programación de actividades técnico-administrativo y en reuniones de trabajo;
 g) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 h) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 i) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 j) Conservar en buen estado los equipos, mobiliario y material a su cargo;
 k) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental, y equipos solicitando su reposición;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, Contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo II
 CODIGO:403-9-8-1426 – 690
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar exámenes radiográficos ya realizados por el personal técnico, debidamente ordenados numéricamente, verificando la concordancia entre el número de placas utilizadas según el “Parte Diario” antes de darle conformidad. Chequeo, Control y Monitoreo de placas radiográficas;
 b) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 c) Conservar las instalaciones, equipos, mobiliario y materiales del Departamento;
 d) Registrar diariamente las ocurrencias en el cuaderno de informes;
 e) Atender a los pacientes, así como al público externo e interno que acuden al departamento, con amabilidad y calidez;
 f) Llevar un registro computarizado de todos los pacientes atendidos en el servicio, con los siguientes datos: Nombres del médico solicitante, Servicio de procedencia de la solicitud, Apellidos y nombres correctos del paciente, Edad y sexo del paciente, Número de factura de cancelación, Número de “Historia Clínica” o registro, Tipo de examen solicitado, Nombres del técnico que hizo el examen y Fecha del examen;
 g) Mantener los sobres con los exámenes, en perfecto orden, de acuerdo al sistema establecido; y mantener también en orden los resultados de exámenes radiográficos, siendo responsable de su conservación;
 h) Atender los pedidos de los sobres radiológicos de los diferentes servicios de consultorios externos, hospitalizados, registrando en el cuaderno diario de entradas y salidas;
 i) Recepcionar la devolución de exámenes prestados y verificar si el número de placas que se devuelven en cada sobre, son los correctos; para su inmediato archivamiento, procediendo a devolver la respectiva papeleta;
 j) Sacar los sobres radiológicos de los pacientes antiguos, que tienen nuevos estudios y preparan lis sobres de los casos nuevos;
 k) Preparar los sobres con las solicitudes y placas radiográficas para ingresarlos a la “Sala de informes” a primera hora, preocupándose de adjuntar los exámenes anteriores que el paciente pudiera tener; posteriormente anotara en cada examen, el número de historia clínica y procederá a su archivamiento;
 l) Archivar los sobres de los casos informados y de los devueltos de consultorios externos;
 m) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 n) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento;
 CARGO: Técnico en Enfermería I
 CODIGO:403-9-8-1426– 691/692
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Enfermería y/o Rayos X o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejecutar actividades técnicas del sistema Administrativo del Departamento de Diagnóstico por Imágenes;
 b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario;
 c) Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las actividades de relaciones públicas;
 d) Participar en la programación de actividades técnico-administrativo y en reuniones de trabajo;
 e) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 f) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 g) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar material, accesorios, instrumental, y equipos solicitando su reposición;
 h) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 i) Conservar en buen estado los equipos, mobiliario y material a su cargo;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Técnico Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-1426 – 693
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnostico por Imágenes)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Constatar que las solicitudes de los exámenes radiológicos, tengan la información completa previa verificación de los datos de identificación, procedencia y tipo de examen, que se señalen a continuación: Apellidos y nombres del paciente, Sexo, Edad, Tipo de examen solicitado, Nombre del médico solicitante, Servicio de procedencia de la solicitud, Nº de historia clínica, Resumen de historia Clínica e Impresión diagnóstica;
 b) Recepcionar y verificar el recibo de pago de caja Nº de factura de cancelación del examen y monto o del sello si está afiliado al SIS, aseguradoras, FOSPOLI o pendiente de pago;
 c) Llenar en la Solicitud de Examen Radiológico lo que corresponde al Admisionista: nombre del admisionista, fecha y hora de cita y Nº de recibo y monto del recibo de pago;
 d) Recepcionar con cortesía las solicitudes de exámenes radiológicos de pacientes ambulatorios hospitalizados y emergencias paran su respectiva atención y programación de su cita;
 e) Hacer firmar al paciente la papeleta de autorización para efectuar exámenes radiográficos contrastados;
 f) Registrar en la computadora la información de la solicitud de RAYOS X en la base de datos (cruzar la información del Nº de recibo de pago en caja);
 g) Dar citas a los pacientes y a las instrucciones de preparación previa a los exámenes radiográficos, Anotar las atenciones en el cuaderno de citas;
 h) Recepcionar las solicitudes para atención con el Equipo Portátil de UCI, UCIN, UCIP, UCIM o SOP y colocar en la solicitud de EXAMEN RADIOGRÁFICO la “fecha y hora de recepción y el nombre del técnico responsable” al que le toca efectuar la atención y registrarlos en el CUADERNO DE PORTÁTILES, de acuerdo a la programación establecida por la jefatura;
 i) Entregar las solicitudes de los exámenes radiológicos a los técnicos o tecnólogos de Rayos X, previo tipeo del nombre y apellidos del paciente, necesarios para la rotulación de las placas;
 j) Atender a los pacientes así como al público externo e interno que acudan al Departamento, con amabilidad y calidez;
 k) Entregar diariamente los informes radiológicos de Estadística para que sean archivados en la historia clínica general previa anotación en el cuaderno de cargos;
 l) Entregar las placas radiográficas a los pacientes de los establecimientos de periferie de la institución, FOSPOLI previa presentación del recibo de pago;
 CARGO: Auxiliar de Enfermería I
 CODIGO:403-9-8-1426 – 694/695
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnostico por Imágenes)
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 m) Revisar los partes diarios confeccionados por los técnicos a fin de constatar si están bien hechos y se acompaña de los recibos;
 n) Recepcionar y entregar oportunamente los dosímetros al personal de Departamento e informar mensualmente los resultados de la dosis de radiación recibida;
 o) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 p) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 q) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento;
 r) Conservar en buen estado los equipos, mobiliario y material a su cargo;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación del Departamento;
 b) Digitar en computadora documentos variados, referidos a la institución;
 c) Digitar en computadora los informes radiológicos;
 d) Redactar documentos, de acuerdo a las instrucciones específicas del jefe de Departamento;
 e) Revisar y preparar la documentación del Departamento para la firma;
 f) Atender al público interno y externo y pacientes que asisten al Departamento o que se comunican por línea telefónica, para recibir información, orientación y atención con amabilidad y calidez;
 g) Elaborar los informes estadísticos requeridos;
 h) Establecer formas de comunicación con personas o instituciones relacionadas con el Departamento;
 i) Establecer medios de seguridad y conservación de documentos del Departamento;
 j) Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia;
 k) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del departamento y de la institución;
 l) Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevención y control de riesgos laborales e infecciones intra hospitalarias;
 m) Conservar en buen estado los equipos, mobiliario y material a su cargo;
 n) Mantener la asistencia de material radiológico, útiles de escritorio u otros y encargarse de su conservación, distribución y control;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Sistema Administrativo I
 CODIGO:403-9-8-1426 – 696
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes)
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 7.13. DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
 7.13.1 Organigrama Estructural:
 7.13.2 Objetivos Específicos:
 a) Lograr la atención médica de los pacientes en conjunto con el equipo interdisciplinario para elaborar y entregar la alimentación de acuerdo a las prescripciones médicas y a las necesidades del pacientecon la finalidad de ayudar a su recuperación durante su estancia hospitalaria.
 b) Conseguir una alimentación balanceada con eficiencia, eficacia y calidad a los pacientes y personal del hospital.
 7.13.3 Funciones:
 a) Promover, prevenir, recuperar y rehabilitar la salud nutricional del paciente en el ámbito familiar y estudiar los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud nutricional del paciente;
 b) Brindar la orientación técnica para la adecuada preparación, conservación y distribución de los alimentos y dietas especiales, como soporte al proceso de tratamiento y recuperación de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a las normas de bioseguridad;
 c) Programar supervisar y contralar los regímenes de alimentación a los pacientes hospitalizados, según las indicaciones del médico tratante y/o nutricionista de acuerdo alo prescrito en la historia clínica;
 d) Programar, supervisar y controlar la cantidad y calidad organoléptica y/o bromatológica de los alimentos de los pacientes y personal; así como las condiciones de su almacenamiento y conservación;
 DEPARTAMENTO DE NUTRICIÓN Y
 DIETÉTICA
 DIRECCION GENERAL
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 e) Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la evaluación del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentación, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes y del personal según las normas vigentes;
 f) Estimular, participar y orientar estudios de investigación en el campo de su competencia y los objetivos funcionales, así como apoyar la docencia en el marco de los convenios institucionales;
 g) Cuidar de la seguridad y uso adecuado de los equipos, material y utensilios de cocina y vajilla, así como por su mantenimiento preventivo y recuperativo;
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 7.13.4Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.13.5Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DEPARTAMENTO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA
 CÓDIGO DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE
 CONFIANZA CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 403-9-8-1427– 697 Director de Programa Sectorial I
 Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1427- 698-705 Nutricionista I
 P3-50-535-1 8
 403-9-8-1427- 706-707 Nutricionista Escuela Superior
 - 2
 403-9-8-1427- 708-726 Artesano I
 T2-30-060-1 19
 403-9-8-1427– 777 Supervisor de Conservación y Servicios I A4-05-690-1 1
 403-9-8-1427– 728 Trabajador De Servicios III
 A3-05-870-3 1
 403-9-8-1427– 729-730 Auxiliar de Nutrición I
 A2-50-145-1 2
 403-9-8-1427- 731-736 Trabajador de Servicios I
 A1-05-870-1 6
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 40 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de los diferentes servicios del Departamento de Nutrición y Dietética basados en el cumpliendo del Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico;
 b) Elaborar el Plan Anual de Actividades del Departamento en coordinación con los servicios y las unidades funcionales a su cargo;
 c) Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades de las unidades funcionales;
 d) Participar en la formulación, ejecución y evaluación de los programas de salud en su área, determinando necesidades y recursos;
 e) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 f) Proponer, actualizar e implementar guías de atención alimentaria nutricional, protocolos y procedimientos de atención especializado en Nutrición y dietética, orientados a proporcionar un servicio eficiente, eficaz y oportuno;
 g) Proponer la actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión: ROF, CAP, MOF, MAPROS, Plan Estratégico, Plan de Trabajo del Departamento;
 h) Elaborar Informes Técnicos relacionados con las funciones del Departamento;
 i) Informar a la Dirección General las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas;
 j) Monitorear y aplicar normas en cadena alimentaria y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias;
 k) Supervisar y controlar la cantidad y calidad organoléptica de víveres perecibles y no perecibles así como las condiciones de su almacenamiento;
 l) Disponer la formular de las dietas de los pacientes críticos de las unidades de UCI e ICTUS, y algunas dietas especiales y dietas infantiles que se requieran;
 m) Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de Bienes y Servicios del Departamento;
 n) Disponer el suministro de alimentos con los requerimientos nutricionales adecuados a los pacientes y personal de guardia;
 o) Desarrollar y monitorear la investigación en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes, en coordinación con la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
 CODIGO: 403-9-8-1427-697
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 p) Colaborar con la docencia en los programas de investigación, relacionados con aspectos de Nutrición y Alimentación;
 q) Dirigir, supervisar y evaluar el desempeño de las labores del personal del departamento;
 r) Elaborar los horarios de trabajo y supervisar su cumplimiento;
 s) Implementar las normas y acciones de Seguridad Sanitaria Hospitalaria en el Departamento de Nutrición y Dietética;
 t) Cuidar de la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio, gestionando su reposición por deterioro;
 u) Gestionar ante la Unidad Orgánica responsable el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados al Departamento y de las Unidades funcionales a su cargo;
 v) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre: - Nutricionista l
 - Nutricionista Escuela Superior
 - Artesano l
 - Supervisor de Conservación y Servicios I
 - Trabajador de Servicios lll
 - Auxiliar de Nutrición l
 - Trabajador de Servicios l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de la Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privada, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada en Nutrición. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Brindar la alimentación planeada y confeccionada de acuerdo a los principios técnicos de preparación y de la terapia dietética a los pacientes y al personal autorizado de la Institución;
 b) Participar en la elaboración y ejecución del Plan Anual de Actividades del departamento;
 c) Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del servicio funcional;
 d) Participar en las visitas médicas conjuntamente con el equipo de salud;
 e) Brindar orientación dietética y educación alimentaria a los pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 f) Monitorear el avance y cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Departamento y del Servicio;
 g) Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones de la unidad funcional;
 h) Informar sobre los indicadores de gestión al Departamento;
 i) Brindar la orientación técnica para la adecuada preparación, conservación y distribución de los alimentos y dietas especiales, como soporte al proceso de tratamiento y recuperación de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a las normas de bioseguridad;
 j) Dirigir y monitorear el tratamiento dietoterapéutica para promover, proteger y/o recuperar la salud nutricional de los pacientes;
 k) Programar y controlar el tratamiento dietético de los pacientes Hospitalizados según Indicación del médico tratante;
 l) Supervisar la distribución de los diferentes tipos de dietas terapéuticas asegurando el cumplimiento de las buenas prácticas de manipulación de alimentos;
 m) Promover, asesorar y controlar la cantidad de dietas y menús elaborados, según el requerimiento Nutricional;
 n) Supervisar la entrega de prescripción dietética al paciente de alta y al familiar;
 o) Prever los productos alimenticios y materiales necesarios para el desarrollo del servicio;
 p) Efectuar y disponer el suministro de raciones alimenticias de pacientes según requerimiento nutricional efectuando diariamente la evaluación del cálculo químico nutricional, de acuerdo a prescripción solicitada;
 q) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologías y técnicas de investigación alimentaria nutricional;
 CARGO: Nutricionista l
 CODIGO: 403-9-8-1427 – 698/705
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)

Page 750
						

Tipo de Documento: MANUAL
 Código: GRS-HBT-MAN N° 01
 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DEL
 HOSPITAL BELEN DE TRUJILLO Fecha de Vigencia:
 Página:750 de 798
 r) Ejecutar actividades de la terapia nutricional, investigación y/o educación alimentaria nutricional;
 s) Controlar, supervisar y evaluar la labor del personal asignado;
 t) Supervisar la higiene de las bandejas, menajes y vajillas;
 u) Realizar diariamente el inventario de menaje, vajilla del servicio asignado;
 v) Ejecuta acciones de capacitación y orientación en educación alimentaria y nutricional;
 w) Cumplir con el horario programado y aprobado;
 x) Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada en Nutrición, colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Apoyar en el control de la terapia nutricional en uno o más servicios asignados;
 b) Realizar el diagnóstico Nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento dietético de acuerdo a las necesidades de los usuarios hospitalizados;
 c) Monitorear el estado nutricional de pacientes críticos;
 d) Participar en el equipo multidisciplinario en las visitas médicas, priorizando pacientes críticos y/o interconsultas;
 e) Brindar educación y orientación nutricional a pacientes hospitalizados y familiares;
 f) Proponer, actualizar e implementar guías de atención, protocolos y procedimientos de atención especializada en Nutrición Clínica, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz;
 g) Elaborar informes técnicos relacionados con sus funciones;
 h) Brindar consejería alimentaria a pacientes de alta médica y entregar guías de alimentación respectiva;
 i) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 j) Supervisar diariamente las dietas especiales de cada paciente, dando prioridad a las dietas por sonda o alimentación enteral y parenteral;
 k) Verificar, transcribir y controlar los cambios de dietas, altas o ingresos de los pacientes en los servicios de hospitalización a su cargo;
 l) Apoyar en el monitoreo del servicio de preparación de dietas a pacientes hospitalizados, bajo su responsabilidad, asegurando buenas prácticas de manufactura;
 m) Cumplir y hacer cumplir las prescripciones médicas referentes a la dieta;
 n) Apoyar en la elaboración del registro diario de pacientes que hacen uso de nutrición enteral;
 o) Evaluar los resultados dietéticos-terapéuticos de aplicación de las dietas normales, especiales y dietas infantiles;
 p) Elaborar el pedido de dietas completas, especiales, fórmulas lácteas entérales, alimenticios complementario de los servicios asignados para ser entregados a la nutricionista de alimentación;
 q) Monitorear el consumo de desayuno, almuerzo, comida y registrarlos en formatos respectivos;
 CARGO: Nutricionista de Escuela Superior
 CODIGO: 403-9-8-1427– 706/707
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 r) Solicitar las diferentes preparaciones y alimentos de desayuno, almuerzo y comida del siguiente día con la información estadística;
 s) Desarrollar y monitorear la investigación en el campo de su competencia, así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes, en coordinación con la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación;
 t) Controlar, supervisar y evaluar la labor del personal asignado;
 u) Ejercer asesoramiento en el campo de su especialidad a través de las áreas funcionales a su cargo;
 v) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 w) Realizar la estadística de dietas indicadas en Kárdex de tratamiento médico;
 x) Cuidar por el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Nutrición y Dietética o afín o Título
 Profesional de Nutricionista. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar y verificar los menús programados para el desayuno, almuerzo y cena;
 b) Seleccionar y verificar el estado de conservación de los víveres para su preparación;
 c) Preparar alimentos, menús, dietas, fórmulas lácteas y otras de acuerdo a prescripciones dietéticas, garantizando su calidad;
 d) Servir las diferentes preparaciones en la bandeja de acuerdo a las indicaciones de la nutricionista;
 e) Distribuir las bandejas servidas a pacientes hospitalizados según prescripción dietética;
 f) Distribuir los alimentos en el comedor al personal con derecho;
 g) Cumplir con las normas de bioseguridad en la preparación de los menús y dietas de acuerdo a la prescripción dietética;
 h) Dirigir y controlar el trabajo del personal auxiliar de cocina;
 i) Garantizar la limpieza diaria del área de trabajo y de los equipos utilizados;
 j) Cuidar de la seguridad, mantenimiento y uso adecuado de los equipos, materiales, utensilios de cocina y vajilla del servicio;
 k) Operar máquinas de manejo sencillo;
 l) Realizar diariamente el inventario de menaje, vajilla y registrarlo en el cuaderno;
 m) Informar al responsable de la unidad funcional cualquier perdida, rotura o desperfecto de equipo, vajilla para su reemplazo o cambio;
 n) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en carrera afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Artesano I
 CODIGO: 403-9-8-1427 – 708/709
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar los alimentos de cocina y los insumos de almacén para la preparación de los menús programados: desayuno, almuerzo, comida y cena;
 b) Trasladar el coche transportador de alimentos al área de producción para la recepción de los diferentes regímenes alimentarios y llevar hacia el servicio de hospitalización para su respectivo reparto;
 c) Preparar jugos y demás bebidas, según indicaciones de la Nutricionista Asistencial;
 d) Servir las diferentes preparaciones en la bandeja de acuerdo a las indicaciones de la nutricionista;
 e) Distribuir las bandejas servidas a pacientes hospitalizados según prescripción dietética;
 f) Recoger la vajilla en desayuno, almuerzo y adicionales programados;
 g) Mantener el ambiente limpio y ordenado, cumpliendo procedimientos de higiene;
 h) Cuidar de la seguridad, mantenimiento y uso adecuado de los equipos, materiales, utensilios de cocina y vajilla del servicio;
 i) Realizar diariamente el inventario de menaje, vajilla y registrarlo en el cuaderno;
 j) Informar al responsable de la unidad funcional cualquier perdida, rotura o desperfecto de equipo, vajilla para su reemplazo o cambio;
 k) Cumplir con las normas de bioseguridad en la preparación de los jugos y demás bebidas de acuerdo a la prescripción dietética;
 l) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Nutrición o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Artesano I
 CODIGO:403-9-8-1427 - 710/726
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Controlar el ingreso, egreso y almacenamiento de los víveres, verificando la cantidad, calidad y tipo de acuerdo a la orden de compra respectiva;
 b) Despachar los víveres diariamente con autorización de la jefatura o nutricionista encargada, debidamente pesado, medido, clasificado y verificado con la hoja de pedido o menú programado;
 c) Preparar y distribuir dietas a los pacientes hospitalizados;
 d) Preparación y distribución de la cena al personal que labora en guardia nocturna;
 e) Conservar limpio y ordenado las áreas de almacén y cámaras frigoríficas;
 f) Cuidar del mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 g) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 h) Cuidar de la conservación de los víveres, de acuerdo a las normas vigentes ordenando su consumo rotativamente para evitar pérdidas por vencimiento de tiempo tolerando de almacenamiento;
 i) Lavar y desinfectar en esterilizadora las bandejas, menajes y vajillas;
 j) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Nutrición, o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Supervisor de Conservación y Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1427 – 727
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Preparar los diferentes menús de cena para el personal de guardia programado;
 b) Trasladar y repartir las diversas preparaciones de desayuno, almuerzo y comidas;
 c) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 d) Mantener el ambiente limpio y ordenado, cumpliendo procedimientos de higiene;
 e) Cuidar del mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 f) Lavar y desinfectar reposteros, menaje y vajillas, aplicando normas de higiene;
 g) Inventariar diariamente su vajilla que es utilizada;
 h) Informar al responsable de la unidad funcional cualquier perdida, rotura o desperfecto de equipo, vajilla para su reemplazo o cambio;
 i) Informar diariamente a la jefatura y/o nutricionista sobre la calidad de las preparaciones, dejando un reporte diario por escrito;
 j) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador de Servicios lll
 CODIGO: 403-9-8-1427 – 728
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética.)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Preparar los alimentos de acuerdo a prescripción médica, entregada por la nutricionista;
 b) Solicitar el material de trabajo e insumos para la preparación del menú y dietas especiales de los diferentes servicios;
 c) Conocer el número exacto de pacientes hospitalizados en el servicio a su cargo y determinar el número y tipo de dieta;
 d) Cumplir con las normas de bioseguridad en las preparaciones de fórmulas lácteas y alimentación enteral y parenteral;
 e) Apoyar en la elaboración de indicadores de dietas para la distribución de los alimentos en el caso que falte personal encargado;
 f) Archivar las órdenes dietéticas atendidas en el día en el servicio, así como diferentes documentos asistenciales;
 g) Confeccionar las listas de la distribución de los desayunos de dietas y normales y de algún otro alimento que necesite para su atención el personal del servicio;
 h) Controlar la asistencia de los comensales en el comedor;
 i) Colaborar con el nutricionista jefe del servicio en el control diario de las cantidades de víveres utilizados para la elaboración de los menús programados;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Auxiliar de Nutrición l
 CODIGO:403-9-8-1427 – 729-730
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Trasladar el coche transportador de alimentos al área de producción;
 b) Preparar jugos y demás bebidas, según indicaciones de la Nutricionista Asistencial;
 c) Servir y distribuir las diferentes dietas a los pacientes, según indicadores dietéticos;
 d) Recoger la vajilla en desayuno, almuerzo y comida;
 e) Lavar y desinfectar el coche transportador, reposteros, menaje y vajillas aplicando normas de Higiene;
 f) Recepcionar los alimentos de cocina y los insumos de la bodega para la preparación de jugos, infusiones, etc., de acuerdo al pedido pre-establecido;
 g) Lavar y desinfectar el coche transportador, reposteros, menaje y vajillas, aplicando normas de higiene;
 h) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 i) Cumplir con lo establecido para el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de trabajo del servicio;
 j) Apoyar en el inventario diario de utensilios del servicio;
 k) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador de Servicios l
 CODIGO:403-9-8-1427 - 731/733
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar y verificar los ingredientes a emplearse en las diferentes preparaciones, aplicando medidas de seguridad alimentaria;
 b) Recepcionar y verificar de los menús programados para el desayuno, almuerzo y comida;
 c) Preparar el desayuno, menús, dietas completas, fórmulas lácteas y otros tipos de dietas de acuerdo a prescripciones dietéticas;
 d) Contribuir en la preparación de dietas especiales según el caso lo amerite;
 e) Servir y distribuir dietas a los pacientes hospitalizados;
 f) Atender al personal que hace uso del comedor;
 g) Recoger, lavar, llenar y distribuir jarras de infusión de acuerdo a volumen hídrico indicado por la nutricionista;
 h) Mantener el ambiente limpio y ordenado, cumpliendo procedimientos de higiene;
 i) Operar los equipos, implementos de trabajo e instalaciones cuidando su funcionamiento y buen uso;
 j) Lavar, esterilizar, secar y guardar las charolas y vajillas en los reposteros indicados;
 k) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 l) Verificar diariamente el inventario de los utensilios del servicio mediante anotaciones escritas en los formularios diseñados para el control interno;
 m) Informar al responsable de la unidad funcional cualquier perdida, rotura o desperfecto de equipo, vajilla para su reemplazo o cambio;
 n) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1427– 734/735
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar los víveres (secos y frescos) que ingresan al Almacén;
 b) Mantener ordenadamente los víveres secos almacenados, colocándolos en su tarima respectiva;
 c) Entregar al personal del ambiente de repostería los insumos para la elaboración de jugos, infusiones, etc., así como los útiles de limpieza;
 d) Ejercer el control de la salida de los víveres mediante tarjeta Kárdex;
 e) Distribuir los insumos para la elaboración de las diferentes dietas, de acuerdo al pedido, para cocina central y cocina de dietas;
 f) Realizar la limpieza diaria del almacén y equipo de refrigeración del Departamento;
 g) Cumplir con las normas de bioseguridad;
 h) Operar los equipos, implementos de trabajo e instalaciones cuidando su funcionamiento y buen uso;
 i) Cumplir con el horario programado por la jefatura;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador de Servicios I
 CODIGO: 403-9-8-1427 – 736
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Nutrición y Dietética)
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 7.14. DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
 7.14.1 Organigrama Estructural:
 7.14.2Objetivos Específicos:
 a) Conseguir una mejora sustancial de las condiciones socio-sanitarias del paciente y su entorno socio-familiar a través de la valoración y atención integral de los pacientes, todo ello encaminado a conseguir la mayor calidad de vida posible del paciente y su entorno socio-familiar.
 b) Aportar el diagnóstico social que junto con el diagnóstico clínico favorece el diagnóstico integral del paciente para que vuelva a su entorno en las mejores condiciones posibles y evitando así hospitalizaciones innecesarias.
 7.14.3Funciones:
 a) Formular el diagnóstico de los problemas sociales de los pacientes, ambulatorios y hospitalizados en forma integral, así como los de atención de urgencia y dar las alternativas de solución;
 b) Realizar el estudio y la evaluación técnica para calificar la situación socio-económica del paciente en hospitalización y emergencia, en su ámbito familiar y comunitario;
 c) Apoyar en la prevención de riesgos y daños y en la promoción, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes;
 d) Estimular, orientar y monitorear la investigación, en el campo de su competencia y objetivos funcionales, así como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes;
 e) Efectuar coordinaciones institucionales para la transferencia de pacientes a entidades especializadas;
 f) Evaluar en forma periódica el servicio a través de indicadores;
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 DEPARTAMENTO DE SERVICIO
 SOCIAL
 DIRECCION GENERAL
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 7.14.4Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.14.5Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1428- 737 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1428- 738 -744 Asistente Social I
 P3-55-078-1 7
 403-9-8-1428- 745 -746 Trabajador Social Escuela Superior
 - 2
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 10 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Programar, coordinar y evaluar las actividades del departamento que conlleven a cumplir las metas físicas y presupuestarias;
 b) Elaborar y proponer en coordinación con los servicios el plan anual de actividades del Departamento y de las unidades funcionales a su cargo;
 c) Establecer pautas para el diagnóstico de los problemas sociales de los pacientes ambulatorios y hospitalizados;
 d) Planificar, coordinar y evaluar el estudio, diagnóstico y evaluación técnica para hacer calificación socio económico de los pacientes;
 e) Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar programas asignados al área de su competencia;
 f) Participar en el planeamiento de programas de prevención de riesgos en la promoción recuperación y rehabilitación de la salud del paciente;
 g) Coordinar la labor científica de los diferentes servicios a fin de lograr unidad de criterios y metodología propiciando la elaboración de guías de atención acciones sanitarias de los diferentes servicios;
 h) Proponer, actualizar e implementar guías de atención, protocolos y procedimientos de atención en servicio social orientados a proporcionar un servicio de calidad, de acuerdo a la normatividad vigente;
 i) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento;
 j) Prestar asesoramiento en el área a su especialidad a través de las unidades funcionales a su cargo;
 k) Planificar y organizar las actividades administrativas, técnico-profesionales, asistenciales, docencia e investigación del Departamento;
 l) Promover estudio e investigación en el marco de su competencia y los convenios interinstitucionales;
 m) Evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo;
 n) Coordinar con organismos Públicos y Privados, la solución de problemas de los programas a su cargo, así como la transferencia de pacientes a otras entidades especializadas;
 o) Analizar los indicadores de producción y productividad de los servicios del departamento, proponiendo las medidas respectivas y de optimización pertinentes;
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Servicio Social)
 CODIGO:403-9-8-1428 - 737 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Director del Hospital)
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 p) Participar en la formulación de las bases técnicas para la adquisición de equipos, insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de los servicios y velar por la integridad y el buen funcionamiento, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 q) Conocer y Socializar el plan hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de desastres;
 r) Participar en reuniones de equipo de gestión e integrar comisiones que le asigne la Dirección General;
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre: - Asistente Social I
 - Trabajador Social Escuela Superior
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Coordina con las Unidades Orgánicas del Hospital, así como con Organismos Públicos y
 Privados en materia de su competencia
 3. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada en Trabajo Social, colegiada y
 habilitada. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ver los factores sociales, generales, culturales que intervienen en la recuperación y desarrollo de la salud;
 b) Participar en la elaboración del plan anual de actividades del departamento;
 c) Realizar el estudio y efectuar el Pre-diagnóstico Social a los pacientes nuevos y planificar el tratamiento social a los pacientes continuadores aplicando un protocolo de identificación y tratamiento social;
 d) Atender casos de alto riesgo social a menores en abandono, maltrato por diversas ingesta y caso social;
 e) Realizar estudios y evaluaciones técnicas para calificar la situación socio - económico a los pacientes y determinar las exoneraciones;
 f) Ejecutar las actividades del servicio social en Hospitalización, Consultorio externos y emergencia a fin de cumplir las Metas Físicas;
 g) Apoyar en la preparación de informes sociales;
 h) Realizar en las actividades técnicas a nivel de programas, proyección a la comunidad y docencia e investigación;
 i) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 j) Formular documentos técnicos normativos de aplicación de los manuales de procedimientos, guías de atención y en programas de asistencia y promoción social;
 k) Asesorar al Jefe de departamento en aplicación de normas y programas de su competencia;
 l) Brindar orientación y labor educativa de servicio social al paciente y familiares;
 m) Realizar consejería, visitas domiciliarias a pacientes diagnosticados en alto riesgo social;
 n) Asesorar, entrenar, capacitar e investigar en el marco de su competencia y los convenios interinstitucionales;
 o) Gestionar recursos, materiales y económicos con instituciones públicas y privadas a favor del paciente en recuperación y/o rehabilitación;
 p) Elaborar reportes estadísticos de producción o indicadores de gestión mensualmente al jefe de la Unidad funcional;
 q) Cuidar por la integridad y el buen funcionamiento de los equipos, insumos y materiales responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne;
 CARGO: Asistente Social l
 CODIGO:403-9-8-1428 - 738/744
 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Servicio Social)
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Licenciada en Trabajo Social, colegiado y
 habilitado. Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Evaluar al paciente que solicita participar en los programas sociales;
 b) Intervenir en las coordinaciones y ejecución de programas y actividades del Servicio de Hospitalización, Consulta Externa y emergencia;
 c) Apoyar en las actividades técnicas de nivel de programas, proyección a la comunidad y docencia e investigación;
 d) Colaborar con los especialistas en el área, en la preparación de los informes técnicos;
 e) Realizar consejería, visitas domiciliarias a pacientes diagnosticados en alto riesgo social;
 f) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia;
 g) Brindar apoyo en la divulgación de los servicios y programas de salud;
 h) Colaborar en la confección de cuadros estadísticos;
 i) Cuidar por la integridad y el buen funcionamiento de los equipos, insumos y materiales responsabilizándose por su deterioro o uso indebido;
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Bachiller Universitario en Trabajo Social o afín o Título de Licenciado
 en Trabajo Social, Colegiado y habilitado, Contar con resolución de haber concluido el
 SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
 CARGO: Trabajador Social de Escuela Superior
 CODIGO:403-9-8-1428 - 745/746
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Servicio Social)
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 7.16. DEPARTAMENTO DE FARMACIA
 7.16.1 Organigrama Estructural:
 7.16.2 Objetivos Específicos:
 a) Mejorar los procesos de almacenamiento y distribución de medicamentos e insumos, de tal manera que se garantice su disponibilidad permanente y su conservación.
 b) Lograr una eficiente y oportuna dispensación de medicamentos y productos destinados a la recuperación y conservación de la salud de los pacientes según prescripción médica.
 7.16.3 Funciones:
 a) Efectuar la selección, programación, adquisición, almacenamiento, distribución y disponibilidad de los medicamentos e insumos médico quirúrgico, para prevenir desabastecimiento y/o sobre stock y disponer oportunamente las transferencias o canjes;
 b) Efectuar el seguimiento del abastecimiento de medicamentos e insumos médico- quirúrgico, así como de la redistribución delas mismas, informando sobre su cumplimiento a las instancias correspondientes en coordinación con la Unidad de Logística;
 c) Dispensar los medicamentos y material terapéuticos para los pacientes;
 d) Preparar productos galénicos, fórmulas magistrales y soluciones germicidas relacionadas con la salud humana; garantizando y controlando la calidad de los preparados y especialidades farmacéuticas;
 DEPARTAMENTO DE FARMACIA
 DIRECCION GENERAL
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 e) Controlar y supervisar la dispensación de drogas y narcóticos de uso controlado por la Ley y los organismos competentes;
 f) Recepcionar, almacenar, custodiar y distribuir los medicamentos e insumos médico - quirúrgico aplicando las buenas prácticas de almacenamiento (BPA);
 g) Mantener un sistema de registro, control de medicamentos y materiales terapéuticos, y asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad correspondientes;
 h) Participar activamente en la formación e implementación del Comité Farmacológico Hospitalario;
 i) Efectuar estudios del nivel de satisfacción de los usuarios, sobre la oportunidad y calidad de la atención de sus necesidades de medicamentos así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondiente;
 j) Recepcionar, verificar, consolidar e informar los reportes generados por el Sistema integrado de suministros de medicamentos (SISMED);
 k) Supervisar, monitorear, evaluar e informar las labores relacionadas al sistema de dispensación de medicamentos en dosis unitarias (SDMDU);
 l) Efectuar la elaboración de formulaciones de nutrición artificial y de mesclas intravenosas en coordinación multidisciplinaria con médicos, enfermeras y nutricionistas para la atención especializada del paciente crítico;
 m) Brindar atención farmacéutica orientación y consejería sobre medicamentos a los diversos usuarios de farmacia;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 7.16.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 7.16.5 Descripción de los Cargos:
 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN
 DEPARTAMENTO DE FARMACIA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 403-9-8-1429- 747 Director de Programa Sectorial I Jefe D3-05-290-1 1 1
 403-9-8-1429- 748-755 Químico Farmacéutico I
 P3-50-650-1 8
 403-9-8-1429- 756 Técnico Administrativo II
 T4-05-707-2 1
 403-9-8-1429- 757 Técnico en Comercialización I
 - 1
 403-9-8-1429- 758 Inspector Sanitario I
 T3-50-480-1 1
 403-9-8-1429- 759-764 Auxiliar de Farmacia I
 A3-50-135-1 6
 403-9-8-1429- 765 Trabajador de Servicios I
 A1-05-870-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 19 1
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Organizar, dirigir, coordinar, y controlar, las actividades del departamento de Farmacia para la atención de las 24 horas del día;
 b) Programar oportunamente las necesidades del Departamento, para su inclusión en el presupuesto;
 c) Proponer la capacitación técnica y adecuada al personal del Departamento;
 d) Supervisar las prácticas pre-profesionales de los alumnos de Farmacia y Bioquímica, asignados por la Universidad Nacional de Trujillo, otras universidades e Institutos técnicos, a la Institución;
 e) Delegar y asignar las funciones al personal de acuerdo a las necesidades del Departamento y velar por el cumplimiento de la normatividad del SISMED;
 f) Formar parte del Comité Fármacoterapéutico de la Institución;
 g) Cumplir con los dispositivos de la Ley de Narcóticos Nº 22095-4428, de la cual es responsable en la Institución;
 h) Brindar información para la elaboración de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del departamento;
 i) Programar adecuadamente los horarios de trabajo del personal del Departamentoy proponer el rol anual de vacaciones de personal, de acuerdos a normas vigentes;
 j) Organizar, supervisar y controlar los inventarios periódicos y anuales de medicamentos y productos afines del Departamento;
 k) Evaluar el desempeño del personal del Departamento y proponer estímulos y/o sanciones a las instancias correspondientes;
 l) Asistir a las reuniones de trabajo institucionales convocadas por la Dirección Ejecutiva, las entidades de nivel superior, y otras instituciones;
 m) Cumplir y hacer cumplir el código de Ética Profesional;
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad:
 Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Químico Farmacéutico l
 - Técnico Administrativo ll
 CARGO: Director de Programa Sectorial l (Jefe del Departamento de Farmacia)
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 747
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial lll
 (Director del Hospital)
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 - Técnico en Comercialización
 - Inspector Sanitario l
 - Auxiliar de Farmacia l
 - Trabajador de Servicios l
 b) De responsabilidad:
 Responde por la gestión de la Unidad Orgánica ante el Director del Hospital.
 c) De coordinación:
 Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos de la Unidades Orgánicas del
 Hospital, de las instituciones públicas y privada, de su jurisdicción, en materia de su
 competencia.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo o similar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 Funciones Generales en Farmacia de Emergencia y/o Consultorios Externos:
 a) Programar, organizar, supervisar y dirigir la atención en concordancia con la política administrativa;
 b) Elaborar con el Jefe del Departamento la Programación de los requerimientos de medicamentos y productos afines, según las necesidades requeridas para la atención diaria de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios de la Institución, en coordinación con los servicios asistenciales y unidades administrativas;
 c) Supervisar el trabajo diario del personal profesional y técnico de Farmacia de Consultorios Externos realizando la reposición de medicamentos y productos afines, a fin de mantener un stock adecuado para la atención al paciente;
 d) Realizar el control diario de la asistencia y permanencia del personal profesional y técnico de Farmacia en el servicio que corresponde;
 e) Realizar y supervisar la dispensación de medicamentos y material médico – quirúrgico a los usuarios de la Farmacia, brindando un servicio de calidad, calidez y buen trato;
 f) Realizar el control diario de ingresos y egresos de medicamentos en el área que correspondiente (Farmacia de Emergencia, Consulta Externa, Farmacia Satélite) mediante el sistema informático de Farmacia y tarjetas de control visible;
 g) Realizar el Registro de Devoluciones por concepto de Venta, SIS, SOAT, Pendientes de Pago de Medicamentos y Material Médico Quirúrgico atendidos en Farmacia de Emergencia correspondiente al turno e ingresar los mismos a tarjetas de control visible a la Farmacia correspondiente (Emergencia o Consultorios Externos, Farmacia Satélite);
 h) Organizar y dirigir y/o participar en la ejecución de los inventarios mensuales y anuales de medicamentos y productos afines de su Servicio;
 i) Evaluar la buena marcha del área a su cargo, solucionar las necesidades y/o elevarlos a la jefatura y mantener al día la documentación que le corresponde;
 j) Participar y coordinar programas de adiestramiento y capacitación al personal Técnico, que dependen de su Servicio;
 k) Conocer, cumplir y hacer cumplir las Directivas, Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones relacionadas con el desempeño laboral y código de ética profesional;
 l) Controlar y supervisar la dispensación de Drogas y Psicotrópicos de uso controlado por la ley y organismos competentes;
 m) Dirigir y organizar la atención oportuna en casos de Emergencias y /o Desastres;
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO:403-9-8-1429- 748/749
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
 l (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 n) Formar parte del Comité Asesor coordinador del Departamento;
 o) Conocer y hacer cumplir las Directivas, Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones relacionadas con el desempeño laboral y cumplir el código de Ética Profesional;
 p) Informar en forma periódica a los Médicos por especialidad de las existencias de los productos farmacéuticos y afines del servicio;
 q) Elaborar las propuestas de los Manual de normas y Procedimiento de su Servicio;
 r) Custodiar los Productos farmacéuticos y Afines bajo las diferentes modalidades de dispensación;
 s) Cumplir y hacer cumplir el código de Ética Profesional;
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 En Farmacia de Emergencia:
 u) Controlar y visar las exoneraciones de pacientes hospitalizados, en coordinación con
 Servicio Social;
 En Farmacia Satélite: a) Coordinar con el servicio de Farmacia clínica el seguimiento Farmacoterapéutico de
 pacientes hospitalizados;
 b) Controlar y supervisar la dispensación de Drogas y Psicotrópicos de uso controlado por la
 ley y organismos competentes;
 En Sistema de Dosis Unitaria: a) Realizarel estudio previo (Diagnostico situacional o Basal) para implementar el proyectos
 de sistema de distribución de medicamentos en dosis unitaria, en los servicios de hospitalización que se planifique implantarlo;
 b) Realizar el requerimiento y abastecimiento oportuno de recursos de materiales y humanos mínimos para asegurar la buena marcha del Sistema;
 c) Dirigir, coordinar y supervisar cada una de las fases del Sistema para la buena marcha del SDMDU en forma centralizada, en los servicios de hospitalización que se encuentre implementado según lo establecido en la Norma Técnica Nacional;
 d) Informar semestral y anualmente a la Jefatura de Farmacia y Dirección sobre las actividades realizadas y los resultados obtenidos con el sistema, de acuerdo a los indicadores de la NTS 057-MINSA/DIGEMID;
 e) Apoyar a estudiantes e internos de Farmacia en trabajos de Investigación relacionados al SDMDU;
 f) Coordinar con las Farmacias satélite, cuando estas se encuentren implementadas, las actividades diarias del sistema de Dosis Unitaria;
 g) Realizar el seguimiento Fármacoterapéutico a pacientes hospitalizados seleccionados según orden de prioridad, para la detección de interacciones medicamentosas y
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 reacciones adversas al medicamento, coordinando permanentemente con Fármaco vigilancia;
 h) Trabajar en coordinación con Farmacotecnia, para los casos de pacientes que requieran fórmulas magistrales, y cuando estuviere implementado, Nutrición parenteral o mezclas parenterales;
 i) Elaborar y proponer el Manual de Procedimientos del Sistema de Dispensación de Medicamentos en Dosis unitaria;
 j) Organizar un programa de difusión del SDMDU dirigido a los familiares de los pacientes hospitalizados en las Áreas de hospitalización donde se encuentre implementado el sistema;
 k) Contribuir en la conservación de materiales y equipos asignados al área;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 Docencia e investigación: a) Elaborar en coordinación con la Jefatura de Farmacia y la Dirección General proyectos de
 implementación de nuevas áreas de desarrollo profesional de la Farmacia Hospitalaria de interés institucional tales como, Nutrición Parenteral, Mezclas intravenosas, Monitoreo de fármacos, Farmacias satélites, Farmaco vigilancia y Centro de información del medicamento, etc.;
 b) Responsabilizarse de la programación anual institucional de capacitación del personal técnico y profesional del Departamento de Farmacia;
 c) Organizar y apoyar el programa de actividades de capacitación del personal profesional pasante, residentes, internos de farmacia, estudiantes de pre-grados de la UNT y de Institutos técnicos; asignado al Departamento;
 d) Efectuar trabajos de investigación en colaboración de otras áreas, unidades, servicios, y otras instituciones participando en los ensayos clínicos con medicamentos;
 e) Apoyar a estudiantes de Farmacia e internos de Farmacia en trabajos de Investigación relacionados a la Farmacia clínica;
 f) Apoyar en la organización y desarrollo del Servicio de Información de medicamentos;
 g) Coordinar permanentemente con el responsable de Fármaco vigilancia sobre estudios de investigación relacionados con la fármaco terapia de pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 h) Contribuir en la conservación de materiales y equipos asignados al área;
 Fármaco vigilancia:
 a) Integrar el Comité de Fármaco vigilancia (FCVG) Hospitalaria;
 b) Elaborar el Plan anual de actividades del Comité de FCVG;
 c) Elaborar los procedimientos y flujogramas operativos de FCVG;
 d) Realizar el sembrado de los formatos (HOJAS AMARILLAS) para el reporte de sospechas de RAM (Reacciones Adversas a Medicamentos), en los diferentes Consultorios y Servicios de Hospitalización;
 e) Recopilar las Hojas Amarillas llenadas de los servicios hospitalarios y ambulatorios con notificación de RAM y PRM (Problemas relacionados a los medicamentos) ocasionados por los Productos farmacéuticos y afines usados por los pacientes;
 f) Llevar el registro de RAM, efectos colaterales e Interacciones Medicamentosas de los Medicamentos y Productos Afines atendidos por farmacia a los servicios;
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 749/750
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 ( Jefe del Departamento de Farmacia)
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 g) Revisar y notificar incidentes Adversos a dispositivos médicos, en hoja blanca (TECNOVIGILANCIA);
 h) Revisar y notificar RAFAS, ESAVIS, ANTIRETROVIRALES en coordinación con responsables de Estrategias Sanitarias;
 i) Visar en el Departamento de Farmacia la hoja amarilla, para su envío correspondiente a los Centros referenciales de Fármaco vigilancia (Regional y/o Nacional);
 j) Coordinar permanentemente con el servicio de Farmacia clínica para la realización del seguimiento Fármaco terapéutico de los pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 k) Desarrollar y participar en investigaciones de Fármaco epidemiología (Fármaco vigilancia y Estudios de Utilización de medicamentos);
 l) Formar parte de las comisiones hospitalarias en que puedan ser útiles la información sobre medicamentos y material médico, para la selección y evaluación científica de estos, y su empleo;
 m) Solicitar a la DIGEMID las alertas de medicamentos no aptos para el consumo humano e informar a los profesionales de salud del hospital, la suspensión del uso y retiro de estos medicamentos;
 n) Elaborar el Manual Procedimiento del Área;
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 Docencia e investigación: a) Asesorar y apoyar, en coordinación con la Jefatura de Farmacia y la Dirección General la
 elaboración de proyectos de implementación de nuevas áreas de desarrollo profesional de la Farmacia Hospitalaria de interés institucional tales como, Nutrición Parenteral, Mezclas intravenosas, Monitoreo de fármacos, Farmacias satélites, Fármaco vigilancia y Centro de información del medicamento, etc.;
 b) Asumir la responsabilidad de la programación anual institucional de capacitación del personal técnico y profesional del Departamento de Farmacia;
 c) Asesorar y coordinar el programa de actividades de capacitación del personal profesional pasante y residente asignado al Departamento de Farmacia del Hospital;
 d) Organizar y apoyar el programa de actividades de capacitación de los estudiantes de pre-grados de la UNT y de Institutos técnicos;
 e) Planificar, organizar y coordinar el programa de actividades de capacitación de los internos de Farmacia de la UNT y otras universidades que se encuentren asignados al Departamento de Farmacia;
 f) Efectuar trabajos de investigación en colaboración de otras áreas, unidades, servicios, y otras instituciones participando en los ensayos clínicos con medicamentos;
 g) Asesorar a estudiantes de Farmacia e internos de Farmacia en trabajos de Investigación relacionados a la Farmacia clínica;
 h) Apoyar en la organización y desarrollo del Servicio de Información de medicamentos;
 i) Coordinar permanentemente con el responsable de Fármaco vigilancia sobre estudios de investigación relacionados con la farmacoterapia de pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 j) Contribuir en la conservación de materiales y equipos asignados al área;
 Fármaco vigilancia:
 k) Integrar el Comité de Fármaco vigilancia(FCVG) Hospitalaria;
 l) Elaborar el Plan anual de actividades del Comité de FCVG;
 m) Elaborar los procedimientos y flujogramas operativos de FCVG;
 n) Realizar el sembrado de los formatos (HOJAS AMARILLAS) para el reporte de sospechas de RAM (Reacciones Adversas a Medicamentos), en los diferentes Consultorios y Servicios de Hospitalización;
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 751/752 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 o) Recopilar las Hojas Amarillas llenadas de los servicios hospitalarios y ambulatorios con notificación de RAM y PRM (Problemas relacionados a los medicamentos) ocasionados por los Productos farmacéuticos y afines usados por los pacientes;
 p) Llevar el registro de RAM, efectos colaterales e Interacciones Medicamentosas de los Medicamentos y Productos Afines atendidos por farmacia a los servicios;
 q) Revisar y notificar incidentes Adversos a dispositivos médicos, en hoja blanca (TECNOVIGILANCIA);
 r) Revisar y notificar RAFAS, ESAVIS, ANTIRETROVIRALES en coordinación con responsables de Estrategias Sanitarias;
 s) Visar en el Departamento de Farmacia la hoja amarilla, para su envío correspondiente a los Centros referenciales de Fármaco vigilancia (Regional y/o Nacional);
 t) Coordinar permanentemente con el servicio de Farmacia clínica para la realización del seguimiento Fármaco terapéutico de los pacientes hospitalizados y ambulatorios;
 u) Desarrollar y participar en investigaciones de Fármaco epidemiología (Fármaco vigilancia y Estudios de Utilización de medicamentos);
 v) Formar parte de las comisiones hospitalarias en que puedan ser útiles la información sobre medicamentos y material médico, para la selección y evaluación científica de estos, y su empleo;
 w) Solicitar a la DIGEMID las alertas de medicamentos no aptos para el consumo humano e informar a los profesionales de salud del hospital, la suspensión del uso y retiro de estos medicamentos;
 x) Elaborar el Manual Procedimiento del Área;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 Atención Farmacéutica:
 a) Contribuir a la Orientación y Consejería que reciben los pacientes en Consultorios Externos de parte de los profesionales prescriptores;
 b) Mejorar la calidad de vida del paciente que acude a la Farmacia Consulta Externa en términos de salud, así como lograr resultados clínicos favorables;
 c) Brindar orientación y consejería sobre uso de medicamentos a los usuarios de Consulta Externa que lo requieran;
 d) Detectar posibles Errores de Medicación (EM) y problemas Relacionados con los Medicamentos (PRM) contribuyendo a mejorar el proceso Fármacoterapéutico en los pacientes de Consulta Externa;
 e) Promover la adherencia de los pacientes al tratamiento prescrito;
 f) Contribuir a la prevención de las enfermedades;
 g) Lograr que la información al paciente sea apropiada y comprensible;
 h) Interactuar y coordinar con el personal profesional responsable de la atención al usuario cuando el caso lo amerite;
 i) Implementar los Servicios Farmacéuticos enfatizando la implementación del Seguimiento Fármacoterapéutico;
 j) Realizar la edición de documentos informativos como Boletines, Folletos, etc.;
 k) Tener acceso a información científica independiente y actualizada sobre los medicamentos u otros productos farmacéuticos y afines;
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 Centro de Información al Medicamento:
 m) Organizar y Desarrollar el Servicio de Información de Medicamentos;
 n) Implementar el Servicio de información de medicamentos con equipos, mobiliario, y material de escritorio necesarios;
 o) Planificar y gestionar la implementación mínima de una Base de datos sobre información actualizada de medicamentos: Impresa y virtual;
 p) Sustentar y gestionar la suscripción a revistas electrónicas científicas en temas específicos;
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 753 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 q) Atender a consultas sobre información de medicamentos, tanto a prescriptores, dispensadores como a personal de enfermería y otros solicitantes;
 r) Difundir mediante boletines información actualizada y educación sobre medicamentos;
 s) Participar en el desarrollo de investigaciones sobre el área de medicamentos sobre todo a las referidas a la identificación de patrones de prescripción, epidemiología, y utilización de medicamentos;
 t) Apoyar con información técnica-científica las actividades de atención farmacéutica tanto a nivel ambulatorio, como a nivel hospitalario;
 u) Proporcionar información a pacientes y grupos comunitarios a solicitud, dirigida a promover el cumplimiento de la terapia y a orientar una automedicación responsable;
 v) Desarrollar o participar en programas de educación continua en farmacoterapeutica dirigida a profesionales de la salud;
 w) Producir monografías o folletos informativos sobre medicamentos (modificaciones, usos, nuevas formulaciones de fármacos en el mercado);
 x) Elaborar boletines informativos sobre medicamentos focalizados hacia poblaciones objetivos específicos: Médicos, Q. Farmacéuticos, trabajadores de salud o pacientes;
 a) Suministrar información técnica-científica para trabajos de investigación;
 b) Desarrollar una propia base de datos producto de las solicitudes atendidas y procesadas por el Centro;
 c) Implementar una Base de Datos impresa de todos los Trabajos de Investigación generadas por los diferentes profesionales de nuestra institución;
 d) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 Formulaciones Magistrales: sólidas, semisólidas y líquidas: a) Conocer y aplicar las Buenas Prácticas de manufactura de fórmulas magistrales;
 b) Conocer el manejo básico de urgencias por exposición o contacto con insumos químicos;
 c) Elaborar fórmulas magistrales sólidas, semisólidas y líquidas necesarias para atender la demanda asistencial de los enfermos dependientes del hospital según prescripción médica;
 d) Realizar el pedido provisional de insumos/materia prima y materiales del Almacén General;
 e) Llevar el control de movimientos de insumos/materia prima y materiales como también de productos galénicos;
 f) Supervisar el consolidado mensual del movimiento físico de productos Farmacéuticos Galénicos;
 g) Velar por un adecuado abastecimiento de productos galénicos y materia prima;
 h) Realizar el análisis de información mensual de consumos de productos magistrales que se realicen;
 i) Supervisar y evaluar permanentemente al personal técnico a su cargo, con el fin de dirigir, promover y efectuar una atención de calidad;
 j) Elaborar el Manual de Normas y Procedimientos del servicio;
 k) Supervisar y asesorar a estudiantes universitarios o de Instituto referente a las actividades asignadas al servicio;
 l) Supervisar la Elaboración de antisépticos y sus diluciones según especificaciones del comité de Infecciones Intrahospitalarias (CIIH) según documentos técnicos normativos;
 m) Controlar, vigilar y supervisar los antisépticos y desinfectantes utilizados en el hospital;
 n) Preparar, acondicionar y/o fraccionar las diluciones de antisépticos y desinfectantes así como controlar su distribución y expendio;
 o) Elaborar dosificaciones no existentes en el mercado de medicamentos siguiendo un protocolo para cada medicamento (Kg peso p/día) para los pacientes que lo requieran;
 p) Efectuar redosificación de medicamentos en cantidad necesaria para cada tipo de paciente previa recepción, atención y validación de las prescripciones médicas respectivas;
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 754 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 q) Coordinar con el Servicio de dispensación de Medicamentos en Dosis Unitaria (SDMDU), el seguimiento y la atención de los pacientes hospitalizados que demanden la prescripción de formulaciones galénicas;
 r) Conocer y aplicar las normas de Bioseguridad, Buenas Prácticas de Manufactura, Laboratorio y Almacenamiento de preparados Galénicos;
 s) Supervisar el registro diario las formulaciones magistrales y/o redosificaciones elaboradas;
 t) Realizar el análisis de información mensual de consumo de Fórmulas Magistrales;
 u) Elaborar y participar en las actividades de capacitación y adiestramiento del personal técnico del servicio;
 v) Desarrollar estudios de utilización de antisépticos y desinfectantes;
 w) Realizar la programación, adquisición, recepción control y almacenamiento de antisépticos y desinfectantes de necesidad y utilización del hospital según lo establecido por el comité de infecciones intrahospitalarias;
 x) Velar por la conservación de materiales y equipos asignados al área;
 Nutrición Parenteral y Mezclas intravenosas: y) Organizar la Implementación y administrar la Central de producción de fórmulas
 parenterales (CFP), de la Institución;
 z) Elaborar en conjunto con el personal asistente los protocolos de preparación, validación, almacenamiento, control de calidad, mantenimiento de equipos y ambientes;
 aa) Planificar el suministro de los medicamentos, materiales e insumos para la Central de Producción de Fórmulas Parenterales;
 bb) Supervisar y evaluar permanentemente al personal técnico a su cargo, con el fin de dirigir, promover y efectuar una atención integral a los pacientes con Terapia Nutricional y/o intravenosa;
 cc) Elaborar y estandarizar procedimientos farmacéuticos relacionados con la terapia nutricional e intravenosa;
 dd) Participar en la visita diaria de los pacientes con terapia nutricional y metabólica;
 ee) Realizar todas las operaciones inherentes al desarrollo, preparación (evaluación farmacéutica, manipulación, control de calidad, almacenamiento, conservación y transporte) de la terapia nutricional, y de las mezclas intravenosas, atendiendo las recomendaciones nacionales e internacionales;
 ff) Utilizar técnicas de preparación de la Nutrición Parenteral que aseguren: compatibilidad físico química, esterilidad y ausencia de partículas, cumpliendo con los requisitos técnicos para la producción de la terapia nutricional;
 gg) Coordinar con el sistema de Dispensación de Medicamentos en Dosis Unitaria (SDMDU), el seguimiento Farmacoterapéutico de los pacientes en soporte nutricional;
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 hh) Realizar la programación, adquisición, recepción, almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos de necesidad y utilización en el área para la preparación y elaboración de las bolsas nutricionales;
 ii) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 Recepción, Administración, Distribución de Medicamentos e Intervenciones sanitarias:
 a) Organizar, supervisar y dirigir su Servicio, en concordancia con la política administrativa del Departamento y la Institución;
 b) Realizar las Buenas Prácticas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos según manual aprobado con Resolución Ministerial Nº 585-99-SA/DM;
 c) Determinar los stocks máximos, mínimos, seguridad y punto de reposición de cada uno de los medicamentos y productos afines del Departamento;
 d) Solicitar en forma oportuna la reposición de los bienes, evitando que se presenten situaciones de desabastecimiento o sobre stock en cada ítem que se encuentra en el almacén especializado;
 e) Emitir un reporte mensual de los bienes existentes en el almacén especializado con indicación expresa de sus fechas de expiración, en coordinación con el responsable de Soporte administrativo e informático;
 f) Vigilar la conservación, seguridad, manejo y control de Productos Farmacéuticos y Afines;
 g) Realizar el procedimiento administrativo a seguir en el almacén especializado conforme se establece en el Anexo Nº 8 de la Directiva del SISMED aprobado con Resolución Ministerial Nº 1753 –2002 SA/DM;
 h) Conducir la Gestión de Stock, consumo y vencimientos de los productos farmacéuticos;
 i) Realizar canjes, transferencias, Baja y/o Eliminación de los productos farmacéuticos y afines, según sea el caso;
 j) Controlar diariamente los medicamentos y productos afines mediante el Sistema informático de Farmacia y las tarjetas de control visible, manteniendo un stock adecuado;
 k) Supervisar la recepción de los medicamentos y productos afines verificando: lote, fecha de vencimiento y registro sanitario;
 l) Inspeccionar permanentemente el aspecto físico y las características organolépticas de los medicamentos y productos afines;
 m) Garantizar la reposición de los medicamentos y productos afines a las diferentes áreas de dispensación al usuario;
 n) Supervisar la preparación de paquetes de atención según protocolos de tratamiento
 CARGO: Químico Farmacéutico l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 755 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 o) Gestionar el abastecimiento y distribución de medicamentos e insumos correspondientes a las atenciones de Estrategias Sanitarias;
 p) Supervisar la elaboración de los informes de movimiento mensual de los medicamentos e insumos de Estrategias Sanitarias al nivel jerárquico correspondiente;
 q) Coordinar con la Unidad de Logística, para que el medicamento se encuentre almacenado adecuadamente en el Almacén General, teniendo en cuenta los requisitos de distancia, ventilación e iluminación entre otros, de las Buenas Prácticas de Almacenamiento(BPA);
 r) Supervisar y asegurar el cumplimiento de las labores, la asistencia y permanencia del personal técnico de su Servicio;
 s) Participar en la ejecución de inventarios periódicos y anuales de medicamentos y afines de su área emitiendo el reporte respectivo;
 t) Formar parte del Comité Asesor Coordinador del Departamento;
 u) Estudiar las necesidades de su Servicio, solucionarlos y/o elevarlos a la jefatura del Departamento;
 v) Mantener al día la documentación que le corresponde;
 w) Llevar el control de mobiliario y equipo del departamento;
 x) Alcanzar la información necesaria cuando la jefatura del Departamento lo requiera;
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Universitario de Químico Farmacéutico. Colegiado y habilitado.
 Contar con resolución de haber concluido el SERUMS
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Recepcionar y atender las recetas de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios, por diferentes rubros en turnos rotativos las 24 horas del día;
 b) Registrar bajo responsabilidad, los ingresos y egresos de los medicamentos y productos afines atendidos, en las tarjetas de control visible del Servicio, en la cual labora;
 c) Realizar muestreos diarios del stock de medicamentos y productos afines, verificando la existencia real con el sistema y tarjeta de control visible responsabilizándose de la conformidad y/o diferencias que hubiere;
 d) Estar informado del stock de nuevos ingresos de medicamentos y productos afines y sus precios de venta correspondiente, para evitar fuga de recetas;
 e) Elaborar Paquetes para atención de pacientes hospitalizados y emergencia;
 f) Trasladar y recepcionar los pedidos de medicamentos y productos afines transferidos del Almacén de farmacia al Servicio de dispensación en que se encuentre asignado;
 g) Participar en la ejecución de inventarios mensuales de medicamentos y dispositivos médicos;
 h) Coordinar con los diferentes servicios de emergencia, consultorios externos, cajas recaudadoras, centro de cómputo, admisión y servicio social para mejorar la calidad de atención;
 i) Mantener el aseo del ambiente así como, los anaqueles y envases de medicamentos y productos afines del Servicio en que se encuentre asignado;
 j) Atender las recetas de Venta, Pendiente de pago, SIS, SOAT, Dosis unitaria, Narcóticos, exonerados y otros, según los procedimientos y normas establecidas;
 k) Realizar una buena dispensación de medicamentos, con calidad en el trato, oportunidad e información al usuario;
 l) Recepcionar y entregar el turno conforme al personal técnico según horario y área asignada;
 m) Velar por la conservación del material y equipos del Departamento;
 n) Especificar en la tarjeta de control visible: nombre, presentación, dosis del medicamento, y número correlativo por producto;
 o) Mantener ordenado por el Sistema F.E.F.O los productos Farmacéuticos y Afines para el abastecimiento oportuno;
 CARGO:Técnico Administrativo ll
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 756 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 p) Apoyar en el traslado y abastecimiento, de los insumos médicos quirúrgicos y medicamentos para los subalmacenes de Preparados Magistrales y Nutrición Artificial del Área de Farmacotecnia;
 q) Mantener la competencia técnica sobre aspectos relacionados al conocimiento de la estabilidad e incompatibilidad de las drogas, según el nivel de su formación académica;
 r) Apoyar en la elaboración de las fórmulas oficinales y magistrales solicitados por los diferentes Servicios del Hospital;
 s) Cumplir con las buenas técnicas de preparación de Fórmulas Galénicas, Soluciones antisépticas y desinfectantes, según las Normas de Procedimientos del Servicio;
 t) Cumplir con las buenas Prácticas de almacenamiento de la materia prima e insumo, utilizados en las preparaciones magistrales y oficinales;
 u) Atender el pedido de las soluciones antisépticas y desinfectantes de uso tópico a los diferentes Servicios del Hospital;
 v) Cumplir con las buenas prácticas de envasado y etiquetado de todas las preparaciones de Fórmulas galénicas;
 w) Recepcionar y atender las órdenes médicas de aquellos pacientes que requieran el fraccionamiento y dosificación de formas sólidas medicamentosas, con la asesoría del Jefe del Servicio;
 x) Mantener al día el registro de atención de las soluciones antisépticas, desinfectantes y otros suministros entregados a los diferentes servicios del hospital (Consultorios Externos, Emergencia y Hospitalización), presentando información del consolidado del consumo mensual a la jefatura;
 y) Elaborar el informe estadístico en forma mensual de todas las atenciones prestadas en el Servicio de Fórmulas Galénicas, e informar a la jefatura inmediata;
 z) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los ambientes y productos a utilizar en las áreas estériles de preparación en Farmacotecnia;
 aa) Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos mediante medios físicos y químicos en el área de Farmacotecnia;
 bb) Mantener las buenas relaciones humanas con todo el personal del Servicio, Unidades y Público en general;
 cc) Cuidar y mantener en buen estado de conservación los equipos de cómputo y otros asignados al área;
 dd) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recopilar y clasificar información básica de índole estadística, económica, o de otra naturaleza, para la ejecución de procesos técnicos de comercialización;
 b) Ejecutar análisis preliminares sobre la información de comercialización;
 c) Participar en la aplicación de normas técnicas y de control que regulen los procesos de comercialización, verificando y adecuando la información requerida;
 d) Conocer y practicar las normas de bioseguridad;
 e) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de carácter técnico;
 f) Colaborar en el estudio de los mercados y en la confección de informes sencillos, cuadros y otros documentos del área de comercialización;
 g) Recepcionar y atender las recetas de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios, por diferentes rubros, durante las 24 horas de atención;
 h) Registrar bajo responsabilidad, los ingresos y egresos de los medicamentos y productos afines atendidos, en las tarjetas de control visible del Servicio, en la cual labora;
 i) Realizar muestreos diarios del stock de medicamentos y productos afines, verificando la existencia real con el sistema y tarjeta de control visible responsabilizándose de la conformidad y/o diferencias que hubiere;
 j) Estar informado del stock de nuevos ingresos de medicamentos y productos afines y sus precios de venta correspondiente, para evitar fuga de recetas;
 k) Elaborar Paquetes para atención de pacientes hospitalizados y emergencia;
 l) Trasladar y recepcionar los pedidos de medicamentos y productos afines transferidos del Almacén de farmacia al Servicio de dispensación en que se encuentre asignado;
 m) Participar en la ejecución de inventarios mensuales de medicamentos y dispositivos médicos;
 n) Coordinar con los diferentes servicios de emergencia, consultorios externos, cajas recaudadoras, centro de cómputo, admisión y servicio social para mejorar la calidad de atención;
 o) Mantener el aseo del ambiente así como, los anaqueles y envases de medicamentos y productos afines del Servicio en que se encuentre asignado;
 p) Atender las recetas de Venta, Pendiente de pago, SIS, SOAT, Dosis unitaria, Narcóticos, exonerados y otros, según los procedimientos y normas establecidas;
 q) Realizar una buena dispensación de medicamentos, con calidad en el trato, oportunidad e información al usuario;
 CARGO:Técnico en Comercialización I
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 757 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 r) Recepcionar y entregar el turno conforme al personal técnico según horario y área asignada;
 s) Velar por la conservación del material y equipos del Departamento;
 t) Cumplir con las funciones que les corresponde, como integrantes del equipo de trabajo del Departamento, según horario establecido;
 u) Especificar en la tarjeta de control visible: nombre, presentación, dosis del medicamento, y número correlativo por producto;
 v) Mantener ordenado por el Sistema F.E.F.O los productos Farmacéuticos y Afines para el abastecimiento oportuno;
 w) Apoyar en el traslado y abastecimiento, de los insumos médicos quirúrgicos y medicamentos para los subalmacenes de Preparados Magistrales y Nutrición Artificial del Área de Farmacotecnia;
 x) Mantener la competencia técnica sobre aspectos relacionados al conocimiento de la estabilidad e incompatibilidad de las drogas, según el nivel de su formación académica;
 y) Apoyar en la elaboración de las fórmulas oficinales y magistrales solicitados por los diferentes Servicios del Hospital;
 z) Cumplir con las buenas técnicas de preparación de Fórmulas Galénicas, Soluciones antisépticas y desinfectantes, según las Normas de Procedimientos del Servicio;
 aa) Cumplir con las buenas Prácticas de almacenamiento de la materia prima e insumo, utilizados en las preparaciones magistrales y oficinales;
 bb) Atender el pedido de las soluciones antisépticas y desinfectantes de uso tópico a los diferentes Servicios del Hospital;
 cc) Mantener al día el registro de atención de las soluciones antisépticas, desinfectantes y otros suministros entregados a los diferentes servicios del hospital (Consultorios Externos, Emergencia y Hospitalización), presentando información del consolidado del consumo mensual a la jefatura;
 dd) Cumplir con las medidas de seguridad para la adecuada conservación y seguridad de los productos farmacéuticos y afines;
 ee) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico en Administración, contabilidad o afín o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo:Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada:Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar y atender las recetas de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios, por diferentes rubros, durante las 24 horas de atención;
 b) Registrar bajo responsabilidad, los ingresos y egresos de los medicamentos y productos afines atendidos, en las tarjetas de control visible del Servicio, en la cual labora;
 c) Realizar muestreos diarios del stock de medicamentos y productos afines, verificando la existencia real con el sistema y tarjeta de control visible responsabilizándose de la conformidad y/o diferencias que hubiere;
 d) Estar informado del stock de nuevos ingresos de medicamentos y productos afines y sus precios de venta correspondiente, para evitar fuga de recetas;
 e) Elaborar Paquetes para atención de pacientes hospitalizados y emergencia;
 f) Trasladar y recepcionar los pedidos de medicamentos y productos afines transferidos del Almacén de farmacia al Servicio de dispensación en que se encuentre asignado;
 g) Participar en la ejecución de inventarios mensuales de medicamentos y dispositivos médicos;
 h) Coordinar con los diferentes servicios de emergencia, consultorios externos, cajas recaudadoras, centro de cómputo, admisión y servicio social para mejorar la calidad de atención;
 i) Mantener el aseo del ambiente así como, los anaqueles y envases de medicamentos y productos afines del Servicio en que se encuentre asignado;
 j) Atender las recetas de Venta, Pendiente de pago, SIS, SOAT, Dosis unitaria, Narcóticos, exonerados y otros, según los procedimientos y normas establecidas;
 k) Realizar una buena dispensación de medicamentos, con calidad en el trato, oportunidad e información al usuario;
 l) Recepcionar y entregar el turno conforme al personal técnico según horario y área asignada;
 m) Velar por la conservación del material y equipos del Departamento;
 n) Cumplir con las funciones que les corresponde, como integrantes del equipo de trabajo del Departamento, según horario establecido;
 o) Especificar en la tarjeta de control visible: nombre, presentación, dosis del medicamento, y número correlativo por producto;
 p) Mantener ordenado por el Sistema F.E.F.O los productos Farmacéuticos y Afines para el abastecimiento oportuno;
 CARGO: Inspector Sanitario l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 758 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 q) Apoyar en el traslado y abastecimiento, de los insumos médicos quirúrgicos y medicamentos para los subalmacenes de Preparados Magistrales y Nutrición Artificial del Área de Farmacotecnia;
 r) Mantener la competencia técnica sobre aspectos relacionados al conocimiento de la estabilidad e incompatibilidad de las drogas, según el nivel de su formación académica;
 s) Apoyar en la elaboración de las fórmulas oficinales y magistrales solicitados por los diferentes Servicios del Hospital;
 t) Cumplir con las buenas técnicas de preparación de Fórmulas Galénicas, Soluciones antisépticas y desinfectantes, según las Normas de Procedimientos del Servicio;
 u) Cumplir con las Buenas Prácticas de almacenamiento de la materia prima e insumo, utilizados en las preparaciones magistrales y oficinales;
 v) Atender el pedido de las soluciones antisépticas y desinfectantes de uso tópico a los diferentes Servicios del Hospital;
 w) Cumplir con las buenas prácticas de envasado y etiquetado de todas las preparaciones de Fórmulas galénicas;
 x) Recepcionar y atender las órdenes médicas de aquellos pacientes que requieran el fraccionamiento y dosificación de formas sólidas medicamentosas, con la asesoría del Jefe del Servicio;
 y) Mantener al día el registro de atención de las soluciones antisépticas, desinfectantes y otros suministros entregados a los diferentes servicios del hospital (Consultorios Externos, Emergencia y Hospitalización), presentando información del consolidado del consumo mensual a la jefatura;
 z) Elaborar el informe estadístico en forma mensual de todas las atenciones prestadas en el Servicio de Fórmulas Galénicas, e informar a la jefatura inmediata;
 aa) Cumplir con las medidas de seguridad para la adecuada conservación y seguridad de los productos farmacéuticos y afines;
 bb) Cumplir normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos y productos afines en el área de Farmacotecnia;
 cc) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los ambientes y productos a utilizar en las áreas estériles de preparación en Farmacotecnia;
 dd) Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos mediante medios físicos y químicos en el área de Farmacotecnia;
 ee) Cuidar y mantener en buen estado de conservación los equipos de cómputo y otros asignados al área;
 ff) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Título Profesional de Técnico Sanitario o afín o estudios superiores
 relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo:Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada:Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Recepcionar y atender las recetas de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios, por diferentes rubros, durante el horario programado;
 b) Registrar bajo responsabilidad, los ingresos y egresos de los medicamentos y productos afines atendidos, en las tarjetas de control visible del Servicio, en la cual labora;
 c) Realizar muestreos diarios del stock de medicamentos y productos afines, verificando la existencia real con el sistema y tarjeta de control visible responsabilizándose de la conformidad y/o diferencias que hubiere;
 d) Estar informado del stock de nuevos ingresos de medicamentos y productos afines y sus precios de venta correspondiente, para evitar fuga de recetas;
 e) Elaborarlospaquetes para atención de pacientes hospitalizados y emergencia;
 f) Trasladar y recepcionar los pedidos de medicamentos y productos afines transferidos del Almacén de farmacia al Servicio de dispensación en que se encuentre asignado;
 g) Participar en la ejecución de inventarios mensuales de medicamentos y dispositivos médicos;
 h) Coordinar con los diferentes servicios de emergencia, consultorios externos, cajas recaudadoras, centro de cómputo, admisión y servicio social para mejorar la calidad de atención;
 i) Mantener el aseo del ambiente así como, los anaqueles y envases de medicamentos y productos afines del Servicio en que se encuentre asignado;
 j) Atender las recetas de Venta, Pendiente de pago, SIS, SOAT, Dosis unitaria, Narcóticos, exonerados y otros, según los procedimientos y normas establecidas;
 k) Realizar una buena dispensación de medicamentos, con calidad en el trato, oportunidad e información al usuario;
 l) Recepcionar y entregar el turno conforme al personal técnico según horario y área asignada;
 m) Especificar en la tarjeta de control visible: nombre, presentación, dosis del medicamento, y número correlativo por producto;
 n) Mantener ordenado por el Sistema F.E.F.O los productos Farmacéuticos y Afines para el abastecimiento oportuno;
 o) Apoyar en el traslado y abastecimiento, de los insumos médicos quirúrgicos y medicamentos para los subalmacenes de Preparados Magistrales y Nutrición Artificial del Área de Farmacotecnia;
 CARGO: Auxiliar de Farmacia l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 759/764 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 p) Mantener la competencia técnica sobre aspectos relacionados al conocimiento de la estabilidad e incompatibilidad de las drogas, según el nivel de su formación académica;
 q) Apoyar en la elaboración de las fórmulas oficinales y magistrales solicitados por los diferentes Servicios del Hospital;
 r) Cumplir con las buenas técnicas de preparación de Fórmulas Galénicas, Soluciones antisépticas y desinfectantes, según las Normas de Procedimientos del Servicio;
 s) Cumplir con las Buenas Prácticas de almacenamiento de la materia prima e insumo, utilizados en las preparaciones magistrales y oficinales;
 t) Atender el pedido de las soluciones antisépticas y desinfectantes de uso tópico a los diferentes Servicios del Hospital;
 u) Cumplir con las buenas prácticas de envasado y etiquetado de todas las preparaciones de Fórmulas galénicas;
 v) Recepcionar y atender las órdenes médicas de aquellos pacientes que requieran el fraccionamiento y dosificación de formas sólidas medicamentosas, con la asesoría del Jefe del Servicio;
 w) Mantener al día el registro de atención de las soluciones antisépticas, desinfectantes y otros suministros entregados a los diferentes servicios del hospital (Consultorios Externos, Emergencia y Hospitalización), presentando información del consolidado del consumo mensual a la jefatura;
 x) Elaborar el informe estadístico en forma mensual de todas las atenciones prestadas en el Servicio de Fórmulas Galénicas, e informar a la jefatura inmediata;
 y) Cumplir normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos y productos afines en el área de Farmacotecnia;
 z) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los ambientes y productos a utilizar en las áreas estériles de preparación en Farmacotecnia;
 aa) Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos mediante medios físicos y químicos en el área de Farmacotecnia;
 bb) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Recepcionar y atender las recetas de los pacientes hospitalizados, emergencia y ambulatorios, por diferentes rubros, de acuerdo a la programación;
 b) Apoyar en el registro de los ingresos y egresos de los medicamentos y productos afines atendidos, en las tarjetas de control visible del Servicio, en la cual labora;
 c) Apoyar en el muestreo diarios del stock de medicamentos y productos afines, verificando la existencia real con el sistema y tarjeta de control visible responsabilizándose de la conformidad y/o diferencias que hubiere;
 d) Estar informado del stock de nuevos ingresos de medicamentos y productos afines y sus precios de venta correspondiente, para evitar fuga de recetas;
 e) Elaborar Paquetes para atención de pacientes hospitalizados y emergencia;
 f) Trasladar y recepcionar los pedidos de medicamentos y productos afines transferidos del Almacén de farmacia al Servicio de dispensación en que se encuentre asignado;
 g) Participar en la ejecución de inventarios mensuales de medicamentos y dispositivos médicos;
 h) Mantener el aseo del ambiente así como, los anaqueles y envases de medicamentos y productos afines del Servicio en que se encuentre asignado;
 i) Recepcionar y entregar el turno conforme al personal técnico según horario y área asignada;
 j) Velar por la conservación del material y equipos del Departamento;
 k) Especificar en la tarjeta de control visible: nombre, presentación, dosis del medicamento, y número correlativo por producto;
 l) Mantener ordenado por el Sistema F.E.F.O los productos Farmacéuticos y Afines para el abastecimiento oportuno;
 m) Apoyar en el traslado y abastecimiento, de los insumos médicos quirúrgicos y medicamentos para los subalmacenes de Preparados Magistrales y Nutrición Artificial del Área de Farmacotecnia;
 n) Apoyar en la elaboración de las fórmulas oficinales y magistrales solicitados por los diferentes Servicios del Hospital;
 o) Cumplir con las Buenas Prácticas de almacenamiento de la materia prima e insumo, utilizados en las preparaciones magistrales y oficinales;
 p) Atender el pedido de las soluciones antisépticas y desinfectantes de uso tópico a los diferentes Servicios del Hospital;
 CARGO:Trabajador de Servicios l
 CODIGO: 403-9-8-1429 – 765 RECIBE SUPERVISION DE:Director de Programa Sectorial l
 (Jefe del Departamento de Farmacia)
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 q) Apoyar en las buenas prácticas de envasado y etiquetado de todas las preparaciones de Fórmulas galénicas;
 r) Elaborar el informe estadístico en forma mensual de todas las actividades programadas;
 s) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los ambientes y productos a utilizar en las áreas estériles de preparación en Farmacotecnia;
 t) Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos mediante medios físicos y químicos en el área de Farmacotecnia;
 u) Mantener las buenas relaciones humanas con todo el personal del Servicio, Unidades y Público en general;
 v) Cuidar y mantener en buen estado de conservación los equipos de cómputo y otros asignados al área;
 w) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en desarrollo de capacidades en eventos
 relacionadas con las funciones del cargo.
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 CAPITULO VIII
 DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Otorgar un plazo de 15 días hábiles a partir de la notificación del Manual de
 Organización y Funciones – MOF del Hospital Belén de Trujillo, a los Jefes de las Unidades
 Orgánicas para su implementación, así mismo son responsables de hacer el seguimiento de la
 implementación el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración y Jefe de la Oficina de
 Personal del Hospital Belén de Trujillo.
 TERCERA.- Encárguese a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Belén de Trujillo, la evaluación y actualización del presente Manual de Organización y Funciones - MOF, la evaluación y actualización del presente Manual de Organización y Funciones, para tal efecto coordinará con la Sub Gerencia de Modernización y Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de la Libertad.
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