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 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones – MOF, constituye una de las herramientas con que cuenta el Hospital José Hernán Soto Cadenillas, para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas, asistenciales u operativas; constituyendo un instrumento de comunicación y aplicación de funciones, por lo que es fundamental su existencia.
 El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) del Hospital José Hernán Soto Cadenillas, es un documento normativo que describe las funciones específicas a nivel de cargo y puesto de trabajo, desarrollándolas a partir de la estructura orgánica y funciones establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, así como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal - CAP.
 Es conocido que dentro de los objetivos de este gobierno con relación al sector salud se considera que los servicios de salud sean dirigidos en base a conceptos gerenciales en beneficio del paciente, brindándole una atención segura y rápida. Todo el personal debe ir adquiriendo nuevos conceptos a fin de enfrentar con éxito el reto de la modernización en la actualidad y en los años venideros.
 El Manual de Organización y Funciones, también es un Documento Organizacional de Gestión Institucional, que sirve como documento de referencia para la toma de decisiones de los servidores con cargos de jerarquía superior que dirigen y orientan los destinos de la institución; así como documento guía para el trabajador en general; donde se indica las diversas funciones, responsabilidades, deberes y obligaciones tanto para el superior como para el subordinado que le corresponden desarrollar según cada cargo o puesto de trabajo asignado a la dependencia y su naturaleza, de acuerdo a la estructura funcional a la cual corresponda o pertenezca.
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 CAPÍTULO I: OBJETIVO Y ALCANCE.
 1. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.
 El Manual de Organización y Funciones del Hospital José Hernán Soto Cadenillas, es un documento técnico normativo de gestión, que tiene los siguientes objetivos:
 a) Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
 externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignación de Personal.
 b) Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, así como la
 coordinación y comunicación entre sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos, confusión e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.
 c) Servir como instrumento de comunicación e información para entrenar, capacitar y
 orientar permanentemente al personal.
 d) Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las funciones delegadas.
 2. ALCANCE
 El contenido del presente Manual de Organización y Funciones, es de aplicación obligatoria a quienes desempeñan las funciones de los cargos que conforman los Órganos del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 CAPÍTULO II: BASE LEGAL
 Ø Ley Nº 27657 - Ley del Ministerio de Salud. Ø Ley Nº 26842 – Ley General de Salud. Ø Ley Nº 28175 – Ley Marco del Empleo Público. Ø Ley Nº 27658 - Ley Marco de Modernización de La Gestión del Estado. Ø Ley Nº 29344 - Ley Marco del aseguramiento Universal en Salud y su Reglamento
 Aprobado por Decreto Supremo Nº 008-2010-SA. Ø Decreto Supremo Nº 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de La Ley N° 27657- Ley
 del Ministerio de Salud. Ø Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de La Carrera Administrativa y de
 Remuneraciones del Sector Público. Ø Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de La Ley de Carrera
 Administrativa. Ø Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA – modifica la Resolución Ministerial N° 603-
 2006/MINSA que aprueba la Directiva N° 007- MINSA/OGPP.V.02: “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional”, y modificatorias.
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 CAPÍTULO III: CRITERIO DE DISEÑO
 Los siguientes criterios sirven de base para la formulación del presente Manual de Organización y Funciones y se tomarán en cuenta para su actualización:
 a) Eficacia y Eficiencia
 La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y resultados planificados, por lo que las funciones deben distribuirse adecuadamente aprovechando al máximo los recursos disponibles; asimismo deben permitir la evaluación de los resultados y orientarlos hacía el logro de los objetivos.
 La eficiencia está referida a producir el máximo resultado con el mínimo de recursos, (materiales, energía, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilización de los recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposición de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.
 b) Racionalidad
 Las funciones deben diseñarse o rediseñarse en forma racional, con el fin de obtener el máximo de efectividad con el menor costo posible.
 c) Unidad de Mando
 Todo cargo dependerá jerárquicamente de un solo superior.
 d) Autoridad y responsabilidad
 Se debe establecer con claridad las líneas de autoridad, así como los niveles de mando y responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el nivel inmediato. Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algún funcionario o servidor. La delegación de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en función a lo planificado.
 e) Segregación de Funciones
 Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separación entre funciones incompatibles (autorización, ejecución, registro, custodia de fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad orgánica, ya que existiría el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilícitos.
 f) Sistematización
 Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los procesos, sub procesos o procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de objetivos orientados a la satisfacción del usuario y estar interrelacionados entre sí.
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 g) Trabajo en Equipo
 La conformación de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organización, achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicación de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se requerirá menos cargos jefaturales, asimismo permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocráticas.
 h) Mejoramiento Continuo
 Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organización que le permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos; debidos a que las organizaciones se vuelven obsoletas o están en continuo cambio e innovación.
 i) Planeamiento y actualización del Manual de Organización y Funciones.
 La organización debe responder a objetivos definidos en el proceso de Planeamiento Estratégico que le permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros; así como del potencial humano. La organización es dinámica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razón a la ejecución de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de los Órganos.
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 CAPÍTULO IV: ESTRUCTURA ORGÁNICA
 1. Órgano de Alta Dirección
 1.1 Dirección
 2. Órgano de Control Institucional
 2.1 Órgano de Control Institucional
 3. Órgano de Asesoramiento
 3.1 Oficina de Planeamiento 3.2 Oficina de Asesoría Jurídica 3.3 Oficina de Epidemiología y Salud Ambiental 3.4 Oficina de Gestión de la Calidad
 4. Órgano de Apoyo
 4.1 Oficina de Administración. 4.2 Oficina de Estadística e Informática 4.3 Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación 4.4 Oficina de Seguros
 5. Órgano de Línea
 5.1 Departamento de Consulta Externa y Hospitalización 5.1.1 Servicio de Consulta Externa. 5.1.2 Servicio de Hospitalización
 5.2 Departamento de Medicina 5.3 Departamento de Cirugía 5.4 Departamento de Pediatría
 6.4.1 Servicio de Neonatología 6.4.2 Servicio de Pediatría
 05.5 Departamento de Gineco – Obstetricia 6.5.1 Servicio de Ginecología 6.5.2 Servicio de Obstetricia
 5.6 Departamento de Odontoestomatología 5.7 Departamento de Enfermería 5.8 Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos 5.9 Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico 5.10 Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica
 05.10.1 Servicio de Patología Clínica 5.10.2 Servicio de Anatomía Patológica 5.10.3 Servicio de Hemoterapia y Banco de Sangre
 5.11 Departamento de Diagnóstico por Imágenes 5.12 Departamento de Medicina Física y Rehabilitación 5.13 Departamento de Apoyo al Tratamiento
 05.13.1 Servicio de Nutrición y Dietética 05.13.2 Servicio Social 05.13.3 Servicio de Psicología 05.13.4 Servicio de Farmacia 05.13.5 Servicio de Central de Esterilización
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 ORGANIGRAMA DEL HOSPITAL JOSÉ HERNÁN SOTO CADENILLAS
 ÓRGAN O DE CONTROL INSTITUCIONAL DIRECCIÓN
 OFICINA DE PLANEAMIENTO
 OFICIN A DE ASESORÍA
 JURÍDICA
 OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
 OFICINA DE ESTADÍSTICA
 E INFORMÁTICA
 OFICIN A DE APOYO A LA DOCENCIA E
 INVESTIGACIÓN
 OFICINA DE SEGUROS
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SA LUD AMBIENTAL
 OFICINA DE GESTIÓN
 DE LA CALIDAD
 DEPARTA MENT O DE CONSULTA EXTERNA Y
 HOSPITALIZACIÓN
 DEPAR TA MENT O DE
 MEDICINA
 DEPARTA MENT O DE
 CIRUGÍA
 DEPAR TA MENT O DE
 PEDIATRÍA
 DEPARTA MENT O DE
 GINECO - OBTETRICIA
 DEPARTA MENT O DE ODONTO-
 ESTOMATOLOGÍA DEPAR TA MENT O DE
 ENFERMERÍA
 DEPARTA MENT O DE EMERGENCIA Y
 CUIDA DO S CRÍTICOS
 DEPAR TA MENT O DE ANA STESIOLOGÍA Y
 CEN TRO QUIRÚRGICO
 DEPAR TA MENT O DE DIAGNÓSTICO POR
 IMÁGENES
 DEPARTA MENT O DE ME DICINA FÍSICA Y
 REHABILITACIÓN
 DEPARTA MENT O DE APOYO AL
 TRATAMIENTO
 SERVICIO DE
 CONSULT A EXTERNA SERV ICIO DE
 NEONATOLOGÍA
 SERVICIO DE GINECOLOGÍA
 SERVICIO DE PATO LOGÍA CLÍNICA
 SERVICIO NUTRICIÓN Y DIETA
 SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN
 SER VICIO DE PEDIATRÍA
 SERV ICIO DE OBSTETRICIA
 SERVICIO DE HEMOT ERAPIA DE
 SANGRE
 SER VICIO DE SOCIAL
 SERVICIO DE ANATOMÍA
 PATOLÓGICA
 SERVICIO DE PSICOLOGÍA
 SERVICIO DE
 FARMACIA
 SERVICIO DE CENTRAL
 DE ESTERILIZACIÓN
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 FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS.
 a) Órgano de Dirección
 a.1. Dirección
 Es la unidad orgánica que constituye el órgano de Alta Dirección del Hospital José Hernán Soto Cadenillas. Está a cargo de un Director designado de acuerdo a las normas legales vigentes; constituyendo la máxima autoridad administrativa. Mantiene dependencia jerárquico- administrativa de la Dirección Subregional de Chota.
 b) Órgano de Control
 b.1. Órgano de control Institucional
 Es el Órgano encargado de lograr la ejecución del control gubernamental en el Hospital, mantiene dependencia técnica y funcional de la Contraloría General de La República y depende administrativamente de la Dirección del Hospital.
 c) Órganos de Asesoría
 c.1. Oficina de Planeamiento Estratégico
 Es el Órgano encargado del planeamiento estratégico y operativo, proceso presupuestario, costos, diseño organizacional y sistema de inversión pública.
 c.2. Oficina de Asesoría Jurídica
 Es la encargada de asesorar y dictaminar en asuntos jurídicos y absolver las consultas de carácter legal y normativo que le sean formuladas.
 c.3. Oficina de Epidemiología y Salud Ambiental
 Es el Órgano encargado de la vigilancia en salud pública, análisis de la situación de salud hospitalaria, salud ambiental e investigación epidemiológica.
 c.4. Oficina de Gestión de la Calidad
 Es la encargada de implementar el Sistema de Gestión de la Calidad en el hospital, para promover la mejora continua de la atención asistencial y administrativa al usuario, con la participación activa del personal.
 d) Órganos de Apoyo
 d.1 Oficina de Administración
 Es Órgano encargado de lograr que el Hospital cuente con los recursos humanos, materiales y económicos necesarios, así como del mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de la misión y los objetivos asignados al Hospital.
 d.2 Oficina de Estadística e Informática
 Es el Órgano encargado de lograr que el Hospital provea la información estadística de salud y el soporte informático, mecanización e integración de los sistemas de información requeridos para los procesos organizacionales.
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 d.3 Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación
 Es el Órgano encargado de prestar apoyo a la docencia e investigación según los convenios con las universidades y/o instituciones educativas.
 d.3 Oficina de Seguros
 Es la encargada de garantizar atenciones de calidad a sus afiliados al seguro, para el logro de la misión y los objetivos estratégicos y funcionales asignados al hospital, en el marco de la política sectorial y normas vigentes.
 e) Órganos de Línea:
 e.1. Departamento de Consulta Externa y Hospitalización
 Es el Órgano encargado de lograr la coordinación y control de la atención del paciente en Consulta Externa y Hospitalización y de la administración de los archivos clínicos.
 e.1.1. Servicio de Consulta Externa
 Es la encargada de ejecutar las acciones y procedimientos que aseguren la atención integral e individualizada del paciente de acuerdo a su grado de dependencia, diagnóstico y tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y a la comunidad.
 e.1.1. Servicio de Hospitalización
 Es la encargada de brindar atención a los pacientes hospitalizados en los diferentes servicios, proporcionando permanentemente la oportuna atención de salud a todas las personas cuya vida y/o salud se encuentre en grave riesgo.
 e.2. Departamento de Medicina
 Es el Órgano encargado de la atención médica integral y especializada a los pacientes.
 e.3. Departamento de Cirugía
 Es el Órgano encargado de brindar atención a los pacientes con procedimientos quirúrgicos.
 e.4. Departamento de Pediatría
 Es el Órgano encargado de brindar atención integral a pacientes pediátricos, en su contexto bio-psico-social, familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud.
 e.4.1. Servicio de Neonatología.
 Es la encargada de velar por la salud de los recién nacidos en edades comprendidas de 0 a 28 días de nacido.
 e.4.2 Servicio de Pediatría.
 Es la encargada de velar por la salud de los niños a partir de los 29 días de vida hasta los 15 años de edad.
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 e.5 Departamento de Gíneco- Obstetricia
 Es el Órgano encargado de la atención integral de la patología gíneco-obstétrica durante el ciclo reproductivo, pre - concepcional, concepcional y post - concepcional, así como de las enfermedades del sistema de reproducción de la mujer.
 e.5.1. Servicio de Ginecología.
 Es encargada de proponer, evaluar y ejecutar actividades para un manejo integral de los diferentes aspectos relacionados con la mujer en sus diferentes ciclos de vida.
 e.5.1. Servicio de Obstetricia.
 Es encargada de la actividad integral en promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la mujer gestante durante su etapa prenatal, intranatal, puerperal, con o sin factores de riesgo, de acuerdo a su competencia profesional.
 e.6. Departamento de Odontoestomatología
 Es el Órgano encargado de brindar atención integral al sistema odontoestomatológico de los pacientes.
 e.7 Departamento de Enfermería.
 Es el Órgano encargado de ejecutar las acciones y procedimientos de enfermería que aseguren la atención integral e individualizada del paciente de acuerdo a su grado de dependencia, diagnóstico y tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y a la comunidad.
 e.8 Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos.
 Es el Órgano encargado de realizar tratamiento médico quirúrgico de emergencia, proporcionando permanentemente la oportuna atención de salud, a todas las personas cuya vida y/o salud se encuentre en grave riesgo o severamente alterada.
 e.9. Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico.
 Es la encargada de brindar atención médica especializada relacionada con los insumos y materiales anestésico y quirúrgico que se requieren a fin de garantizar un eficaz acto operatorio.
 e.10. Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 Es la encargada de proporcionar ayuda técnica especializada 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, histopatológico y necropsias.
 e.10.1. Servicio de Patología Clínica.
 Es la encargada de ejecución de procedimientos y pruebas analíticas en líquidos y secreciones corporales para el diagnóstico, tratamiento y prevención de las enfermedades.
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 e.10.2. Servicio Hemoterapia y Banco de Sangre.
 Es la encargada de proporcionar la ayuda técnica especializada mediante la ejecución de procedimientos, pruebas y estudios serológicos para la donación, conservación y posteriormente transfusión de unidades sanguíneas o hemoderivados a es diversos servicios hospitalarios que lo requieran.
 e.10.3. Servicio Anatomía Patológica.
 Es la encargada de proporcionar la ayuda técnica especializada mediante la ejecución de procedimientos, pruebas y estudios analíticos corporales para la determinación anatomopatológica en el diagnóstico, tratamiento y prevención de las enfermedades.
 e.11. Departamento de Diagnóstico por Imágenes.
 Es la encargada de brindar la ayuda para la prevención, el diagnóstico y tratamiento de las enfermedades y la investigación mediante el empleo de radiaciones ionizantes, no ionizantes y otros.
 e.11. Departamento de Medicina Física y Rehabilitación.
 Es la encargada de restaurar a su nivel máximo las potencialidades físicas mentales y sociales de pacientes impedidos.
 e.11. Departamento de Apoyo al Tratamiento.
 Es la encargada de brindar atención integral en salud nutricional; estudiar los factores sociales que favorecen o interfieren en la salud; suministrar de medicamentos destinados a la recuperación y conservación de la salud de los usuarios, según prescripción médica; así como del diagnóstico y terapia psicológica.
 e.11.1 Servicio de Nutrición y Dietética.
 Es la encargada de promover, proteger y recuperar la salud nutricional del usuario.
 e.11.2 Servicio Social.
 Es la encargada del estudio, diagnóstico e investigación de los factores sociales que favorecen o interfieren en la salud de los usuarios.
 e.11.3 Servicio Psicología.
 Es la encargada de brindar atención psicológica a los usuarios.
 e.11.4 Servicio Farmacia.
 Es la encargada de suministrar en forma oportuna, eficiente y adecuada, los medicamentos y productos destinados a la recuperación y conservación de la salud de los usuarios según prescripción médica.
 e.11.4 Servicio Central de Esterilización.
 Es la encargada de las actividades de desinfección, limpieza y esterilización de material e instrumental quirúrgico, así como la preparación y provisión de materiales e insumos para los procedimientos quirúrgicos de pacientes, que son sometidos a tratamiento quirúrgico.
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 CAPÍTULO V: CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 ENTIDAD: HOSPITAL "JOSE HERNAN SOTO CADENILLAS" - CHOTA GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA SECTOR : SALUD I DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ALTA DIRECCION I.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 1 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2 EC 1 1 2 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1 3 SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 III DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL III.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 4 SUPERVISOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D2-05-700-1 EC 1 1 5 AUDITOR I P3-05-080-1 SP-ES 1 1 6 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 IV DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO IV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 7 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1 8 PLANIFICADOR I P3-05-610-1 SP-ES 1 1 9 ESPECIALISTA EN FINANZAS I P3-20-360-1 SP-ES 1 1
 10 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION P3-05-380-1 SP-ES 1 1 11 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 0 5 IV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 12 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1 13 ABOGADO I P3-40-005-1 SP-ES 1 1 14 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 IV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 15 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1 16 ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 17 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 18 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4 VI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 19 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-295-1 EC 1 1 20 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 21 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 22 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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 V DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE APOYO 5.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOTAL SITUAC ION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 23 SUPERVISOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D2-05-700-1 EC 1 1 24 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1 25 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1 26 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1 27 CONTADOR I P3-05-225-1 SP-ES 1 1 28 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II D4-05-409-2 EC 1 1 29 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1 30 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1 31 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1 32 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1 33 SECRETARIA I T1-05-675-1 SP-AP 1 1 34 ARTESANO IV T2-30-060-1 SP-AP 1 1 35 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1 36 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1 37 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1 38 ARTESANO III T4-30-060-3 SP-AP 1 1 39 ARTESANO III T4-30-060-3 SP-AP 1 1 40 ARTESANO II T3-30-060-2 SP-AP 1 1 41 ARTESANO I T2-30-060-1 SP-AP 1 1 42 ARTESANO I T2-30-060-1 SP-AP 1 1 43 ME CANICO III T4-05-510-3 SP-AP 1 1 44 ME CANICO I T2-05-510-1 SP-AP 1 1 45 PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I T3-05-630-1 SP-AP 1 1 46 CHOFER III T4-60-245-3 SP-AP 1 1 47 CHOFER II T3-60-245-2 SP-AP 1 1 48 CHOFER II T3-60-245-2 SP-AP 1 1 49 CHOFER I T2-60-245-1 SP-AP 1 1 50 CHOFER I T2-60-245-1 SP-AP 1 1 51 OPERADOR DE MAQUINA INDUSTRIAL II T2-30-585-2 SP-AP 1 1 52 OPERADOR DE MAQUINA INDUSTRIAL II T2-30-585-2 SP-AP 1 1 53 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1 54 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1 55 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 33 22 11 V.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOTAL SITUAC ION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 56 ESTADISTICO I P3-05-405-1 SP-ES 1 1 57 TECNICO EN ESTADISTICA II T5-05-760-2 SP-AP 1 1 58 TECNICO EN ESTADISTICA I T4-05-760-1 SP-AP 1 1 59 AUXILIAR EN ENFERMERIA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1 60 SECRETARIA IV T4-05-675-4 SP-AP 1 1 61 AUXILIAR EN ESTADISTICA I A3-05-130-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 4 2 V.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVES TIGACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOTAL SITUAC ION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 62 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 63 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 V.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SEGUROS
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOTAL SITUAC ION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 64 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P3-05-338-1 SP-ES 1 1 65 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 66 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 67 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 68 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 69 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 70 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 71 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 4 4 VI DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE LINEA VI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOTAL SITUAC ION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 72 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 73 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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 VI.1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOT AL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 74 MEDICO I P4-50-525-2 SP-ES 1 1 75 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 76 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 77 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 78 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 79 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 80 MEDICO I P3-50-525-2 SP-ES 1 1 81 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 82 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 83 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 84 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 85 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 86 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 87 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 88 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 89 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 90 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 91 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 92 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 93 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 94 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 95 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 96 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 97 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 98 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 99 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T3-30-060-2 SP-AP 1 1
 100 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 101 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 11 17 VI.1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOT AL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 102 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 103 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 104 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 105 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 106 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3 VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOT AL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 107 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 108 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 109 MÉDICO I P4-50-525-3 SP-ES 1 1 110 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 111 MÉDICO I P4-50-525-3 SP-ES 1 1 112 ENFERMERO IV P3-50-325-3 SP-ES 1 1 113 ENFEREMERA II P3-50-325-2 SP-ES 1 1 114 ENFEREMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 115 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 116 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 117 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 118 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 119 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 120 TÉCNICO EN ENFERMERÍA II T4-50-757-2 SP-AP 1 1 121 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 122 AUXILIAR EN ENFERMERÍA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 14 2 VI.3.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOT AL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 123 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 124 MÉDICO III P4-50-525-2 SP-ES 1 1 125 MÉDICO II P4-50-525-2 SP-ES 1 1 126 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 127 ENFERMERA IV P6-50-325-4 SP-ES 1 1 128 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 129 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 130 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 131 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 132 TÉCNICO EN ENFERMERÍA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 133 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 134 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 135 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 136 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 12 2
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 VI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 137 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 138 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 VI.4.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NEONATOLOGÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 139 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 140 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 141 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 142 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 144 ENFERMERA IV P6-50-325-4 SP-ES 1 1 143 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 145 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 1 6 VI.4.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PEDIATRIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 146 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 147 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 148 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 149 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 150 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 151 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 152 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 153 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 154 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 155 AUXILIAR EN ENFERMERIA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1 156 TECNICO SANITARIO I T5-50-845-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 9 2 VI.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 157 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 158 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 159 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 VI.5.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE GINECOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 160 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 161 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 162 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 163 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 164 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 165 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 166 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 167 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 168 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 3 6 VI.5.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CL ASIFICACIÓN
 TOT AL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 170 OBSTETRIZ IV P6-50-540-4 SP-ES 1 1 171 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 172 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 173 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 174 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 175 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 176 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 169 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES. 1 1 177 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 178 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 179 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 180 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 181 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 182 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 183 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 184 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 185 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 186 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 187 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 188 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 189 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 190 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 191 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 23 19 4
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 VI.6 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 T OTAL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 192 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1 193 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1 194 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 VI.7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 T OTAL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 195 ENFERMERA II P4-50-325-2 SP-ES 1 1 196 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 197 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 VI.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 T OTAL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 198 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 199 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 200 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 201 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 202 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 203 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 204 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 205 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 206 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 207 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 208 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 209 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 210 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 211 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 212 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 213 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 214 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 215 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 216 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 217 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 218 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 219 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ESI 1 1 220 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 221 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 222 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 223 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 224 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 225 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 226 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 227 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 228 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 229 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 230 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 231 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 232 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 233 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 234 TECNICO SANITARIO I T5-50-845-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 37 17 20 VI.9 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 T OTAL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 235 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 236 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 237 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 238 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 239 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 240 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 241 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 242 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 243 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 244 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 3 7 VI.10 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCT URAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 T OTAL SITU ACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 245 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 246 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1 247 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3

Page 18
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 18
 VI.10.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 248 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 249 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 250 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 VI.10.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 251 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 252 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 253 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE APOYO VI.10.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 254 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 255 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 256 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 257 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 258 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 259 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 260 TECNOLOGO MEDICO II P3-50-847-2 SP-ES. 1 1 261 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1 262 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 4 5 VI.11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 263 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 264 OPERADOR DE EQUIPO MEDICO II T5-50-575-2 SP-AP 1 1 265 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES. 1 1 266 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 VI.12 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 267 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 268 FISIOTERAPISTA I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 269 FISIOTERAPISTA I P3-50-847-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 VI.13 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 270 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 271 TECNICO ADMINISTRATIVO II T4-50-797-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 VI.13.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 272 NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 SP-ES 1 1 273 NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 SP-ES 1 1 274 AISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 275 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 276 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 277 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 278 AUXILIAR EN NUTRICION II A3-50-145-2 SP-AP 1 1 279 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 280 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 281 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 282 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 6 5 VI.13.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 283 ASISTENTA SOCIAL I P3-55-078-1 SP-ES 1 1 284 ASISTENTA SOCIAL I P3-55-078-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 VI.13.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PSICOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 285 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1 286 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1 287 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
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 VI.13.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 288 QUIMICO FARMACEUTICO I P3-50-650-1 SP-ES 1 1 289 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 290 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 291 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 292 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 293 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 294 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5 VI.13.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 295 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 296 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 297 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 298 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 299 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 300 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 301 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 302 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 303 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 304 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 305 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 306 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 7 5 TOTAL GENERAL 306 151 155
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 CAPÍTULO VI: DESCRIPCIÓN DE LA FUNCIONES
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DEL ÓRGANO DE
 DIRECCIÓN
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN SUB REGIONAL DE SALUD
 CHOTA
 DIRECCIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DIRECCIÓN Director del Hospital
 TÉCNICO ADMINISTRATIVO I SECRETARIA V
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 I DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ALTA DIRECCION I.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 1 DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL II D4-05-290-2 EC 1 1 2 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1 3 SECRETARIA V T5-05-675-5 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DIRECCIÓN
 CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D4-05-290-2 1 001
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Dirigir las actividades de atención integral ambulatoria especializada, con énfasis en la recuperación y la rehabilitación de problemas de salud y de apoyo a la investigación, según las políticas y objetivos asignados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de autoridad: Tiene mando sobre los Jefes de Departamentos, Oficinas y Unidades d e tercer nivel organizacional que dependen del órgano de dirección.
 - Relación de coordinación: Con Jefes de Departamentos, Oficinas, Unidades y Servicios.
 Relaciones Externas: - Ministerio de Salud: Políticas, directivas y normas técnicas de salud. - Gobierno Regional: Directivas y metodología de tesorería, presupuesto e inversión
 pública. - Región de Salud: Políticas, directivas y normas técnicas de salud. - Universidades: Docencia e investigación
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De representación legal del Hospital José Hernán Soto Cadenillas. - De autorización de actos administrativos, de supervisión, y de convocatoria.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Establecer la visión, misión y objetivos estratégicos institucionales en
 concordancia con los sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.
 4.2. Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.
 4.3. Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementación y/o mejoramiento continuo.
 4.4. Gestionar la obtención de cooperación técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo a los planes del Hospital, en el marco de las normas vigentes.
 4.5. Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos para el logro de los objetivos institucionales y el funcionamiento del Hospital.
 4.6. Establecer comunicación y coordinación con las entidades públicas y privadas para el logro de las actividades programadas.
 4.7. Dirigir la implementación del sistema de referencia y contra - referencia en el Hospital, según las normas pertinentes.
 4.8. Asegurar la implementación y mantenimiento de un Sistema de Gestión de la Calidad eficaz y eficiente.
 4.9. Proponer las políticas, normas y proyectos de investigación, apoyo a la docencia y atención especializada al Ministerio de Salud.
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 4.10. Establecer contactos, acuerdos y alianzas estratégicas con instituciones públicas
 y privadas, para el logro de los objetivos y metas institucionales, según las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de salud y en el marco de las normas vigentes.
 4.11. Lograr la comunicación social para la salud en apoyo a la prevención de las enfermedades y promoción de la salud y evaluar el impacto de las estrategias empleadas.
 4.12. Disponer oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentación oficial y dar cumplimiento a las normas pertinentes.
 4.13. Dirigir las coordinaciones con la Procuraduría Pública del Ministerio de Salud respecto de las acciones judiciales relacionadas con el Hospital y la sistematización y difusión de la normatividad legal.
 4.14. Asignar a las unidades orgánicas del Hospital otros objetivos funcionales, funciones y responsabilidades.
 4.15. Disponer que los directivos de segundo nivel organizacional establezcan mecanismos de control interno previo y simultáneo en el Hospital y aplicar las medidas correctivas necesarias.
 4.16. Dirigir y representar legalmente al Hospital. 4.17. Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos. 4.18. Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia. 4.19. Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de
 Adquisiciones y Contrataciones y documentos de gestión que correspondan, según las normas vigentes.
 4.20. Suscribir convenios, contratos y acuerdos de gestión que coadyuven al logro de los objetivos del Hospital, según las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de salud y en el marco de las normas vigentes.
 4.21. Otras atribuciones y responsabilidades que se le confiera, en el marco de la normatividad vigente.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Título de Médico - Título de Segunda Especialización. - Capacitación en administración hospitalaria. Experiencia: - Cinco años mínimos de experiencia en la conducción de actividades asistenciales
 y/o técnico- administrativas. - Dos años mínimos de experiencia en conducción de personal. Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, dirección, coordinación y
 organización. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Destreza en comunicación pública y alto poder de convencimiento verbal en sus
 disertaciones.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN
 VIGENCIA
 Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DIRECCIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 1 002
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la Dirección Ejecutiva del Hospital Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del Director del Hospital. - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal de la Dirección.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta el Hospital José Hernán Soto Cadenillas al público y al personal que labora en la Institución.
 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios que el caso amerite.
 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Director y posteriormente ser destinadas a las Unidades Orgánicas que corresponda.
 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a las Oficinas del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un 01 año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN
 VIGENCIA
 Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DIRECCIÓN CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA V CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-675-5 1 003
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecución, coordinación y supervisión de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad administrativa.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del Director del Hospital. - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con jefes de departamento y directores de oficina según
 sea el caso.
 Relaciones Externas:
 - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda documentada.
 4.2. Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos de acuerdo a indicaciones generales.
 4.3. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentación clasificada. 4.4. Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los
 documentos en los que tengan interés. 4.5. Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando los informes de
 situación. 4.6. Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos,
 trámite y archivo. 4.7. Otras funciones que se le asigne.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Bachillerato en Administración Secretarial, otorgado por Ministerio de Educación o entidad autorizada.
 - Capacitación certificada en informática.
 Experiencia:
 - Dos años mínimos de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, dirección, coordinación y
 organización. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Destreza en comunicación escrita y verbal.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN
 VIGENCIA
 Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DEL ÓRGANO DE
 CONTROL INSTITUCIONAL
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 DIRECCIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONA Director de Programa Sectorial II
 Secretaria V (1) Auditor I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 III DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL III.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 4 SUPERVISOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D2-05-700-1 EC 1 1 5 AUDITOR I P3-05-080-1 SP-ES 1 1 6 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 D2-05-700-1 1 004
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones y actividades de control, de acuerdo a la normatividad vigente en el ámbito de su competencia, así como establecer la metodología, normas e instrumentos para mejorar los procesos de control interno.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Deberá mantener una actitud de coordinación permanente con el Titular de la Entidad. - Depende administrativa y funcionalmente de la Contraloría General. - No está sujeto a mandato del Titular de la Entidad respecto del cumplimiento de sus
 funciones. - Participa en el Proceso de Selección del personal a su cargo. - Es responsable de la administración de la unidad asignada a su cargo para el ejercicio
 de sus funciones y cumplimiento de las metas previstas en el Plan Anual de Control. - Comunica los casos de perturbaciones a la autonomía del OCI.
 Relaciones Externas:
 - Con la Contraloría General de la República. - Con la Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De supervisión y control posterior
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la
 base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el artículo 7° de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República, así como el control externo a que se refiere el artículo 8° de la misma Ley, por encargo de la Contraloría General.
 4.2. Efectuar auditorías a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 4.3. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
 4.4. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 4.5. Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloría
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 General como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
 4.6. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.
 4.7. Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios públicos y ciudadanía en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
 4.8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 4.9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 4.10. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las labores de control en el ámbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Órgano colaborarán, por disposición de la Contraloría General, en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.
 4.11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 4.12. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobación correspondiente.
 4.13. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloría General.
 4.14. Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 4.15. Cautelar que cualquier modificación del Cuadro para Asignación de Personal, así como de la parte correspondiente del Reglamento de Organización y Funciones, relativos al OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
 4.16. Promover la capacitación permanente del personal que conforma el OCI, incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General o de cualquier otra Institución universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la Administración Pública y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
 4.17. Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la Contraloría General durante diez.
 4.18. (10) años los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan.
 4.19. sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector público. El Jefe del OCI adoptará las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.
 4.20. Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
 4.21. Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 4.22. Otras funciones que establezca la Contraloría General y adicionalmente las atribuciones que le confiere el art. 15 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitación en el Colegio profesional que
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 corresponda.
 - Capacitación acreditada en la Escuela Nacional de Control, o por cualquier otra Institución de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario.
 Experiencia:
 - Amplia experiencia en la conducción de programas de sistemas
 administrativos, relacionados a la especialidad. - Capacitación acreditada en la Escuela Nacional de Control, o por cualquier otra
 Institución de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario. - Otros que considere pertinente y determine la Contraloría General, en función a
 las actividades que desarrolla la Entidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y liderazgo. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Habilidad para la utilización de equipos, herramientas y programas informáticos. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO CLASIFICADO: AUDITOR I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-080-1 1 005
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar las acciones y actividades de control gubernamental de acuerdo a la normatividad vigente, así como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor de Sistema Administrativo I.
 - Con los miembros de las Comisiones de Auditoria. - Con todos los funcionarios y servidores de la Institución en asuntos que tengan relación
 directa en asuntos de su competencia.
 Relaciones Externas:
 - Con la Contraloría General de la República. - Con la Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De Control. - De Supervisión.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Ejecutar y evaluar las Acciones de Control Interno, de conformidad con las
 Directivas del Sistema Nacional de Control, y demás dispositivos legales vigentes. 4.2. Evaluar la correcta utilización de los recursos asignados al Hospital, en función a
 los objetivos establecidos y a la obtención de las metas previstas. 4.3. Auditar los Estados Financieros y Presupuestarios del Hospital, y dar cumplimiento
 a los lineamientos específicos emitidos por la Contraloría General de la República y la Normatividad vigente.
 4.4. Emitir los informes y dictámenes como resultados de las acciones de control. 4.5. Efectuar el seguimiento sobre la implementación de las recomendaciones
 contenidas en los informes, como resultado de las acciones de control realizadas. 4.6. Apoyar a las comisiones de la Contraloría General de la República. 4.7. Participar como encargado y/o integrante de las Acciones de Control Programadas
 y no Programadas. 4.8. Apoyar en la formulación del Presupuesto Anual del Órgano de Control
 Institucional. 4.9. Recibir y atender los expedientes para acciones de control de casos específicos. 4.10. Efectuar Acciones de Control Posterior: Auditorias, Exámenes Especiales,
 verificación de denuncias.
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 4.11. Preparar y/o revisar las Normas y Procedimientos en el desarrollo de las Acciones
 de Control Posterior. 4.12. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas en el Sistema de
 Auditoria Gubernamental. 4.13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la OCI.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Establecidos en el Reglamento de los Órganos de Control Institucional, aprobado por R.C. Nº 459- 2008-CG y modificatoria.
 Educación:
 - Título Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitación en el Colegio Profesional
 respectivo y que incluya estudios relacionados con la Especialidad. - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia y/o capacitación en control gubernamental, o en administración pública o
 materias afines a la gestión de las organizaciones.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y liderazgo. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Habilidad para la utilización de equipos y programas informáticos. - Actitud de vocación y servicio. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 1 006
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecución de labores administrativas en el desarrollo de acciones y actividades de Control en el Órgano de Control Institucional.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor de Sistema Administrativo I (Jefe del Órgano de Control Institucional del Hospital José Hernán Soto Cadenillas).
 - Coordinación con los miembros de las Comisiones de Auditorias.
 Relaciones Externas:
 - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certámenes en el nivel que apoya y preparar la agenda con la documentación respectiva.
 4.2. Coordinar las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos.
 4.3. Analizar y sistematizar la documentación clasificada. 4.4. Coordinar actividades administrativas y secretariales con otras dependencias. 4.5. Revisar y preparar la documentación para el visado de las Unidades o jefaturas. 4.6. Redactar documentos de la oficina en general de acuerdo a instrucciones
 específicas. 4.7. Prever las necesidades de útiles y material de oficina, para su normal
 funcionamiento. 4.8. Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asignados a la oficina,
 mediante inventario. 4.9. Coordinar reuniones y preparar agendas de la jefatura. 4.10. Organizar el control y seguimiento de los expedientes tramitados preparando
 informes de situación. 4.11. Las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Secretariado Ejecutivo otorgado por Instituto Superior con estudios no menores de 06 semestres académicos.
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 - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia en las labores de la especialidad - Manejo de programas y herramientas informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Habilidad para la utilización de equipos y programas informáticos. - Actitud de vocación y servicio. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DEL ÓRGANO DE
 ASESORAMIENTO
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO Director Sistema Administrativo I
 Planificador I (1) Especialista en Finanzas I (1) Especialista en Racionalización (1) Técnico Administrativo (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 IV DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO IV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 7 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1 8 PLANIFICADOR I P3-05-610-1 SP-ES 1 1 9 ESPECIALISTA EN FINANZAS I P3-20-360-1 SP-ES 1 1 10 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION P3-05-380-1 SP-ES 1 1 11 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 0 5
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D3-05-290-1 1 007
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Elaborar y evaluar las normas y metodologías para el Planeamiento Estratégico Institucional y Operativo en el hospital, así como participar en su desarrollo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Programa Sectorial II (Director Hospital José Hernán Soto Cadenillas).
 - Tiene mando directo sobre los cargos asignados a la Oficina Planeamiento. - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud. (MINSA). - Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Gobierno Regional. - Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Dirección Regional de
 Salud-Cajamarca. (DIRESA).
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director General del Hospital en asuntos de su competencia.
 - Autorizar la ejecución de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Planeamiento.
 - Controlar las actividades relacionadas a planeamiento, Organización, Presupuesto e Inversiones.
 - Supervisa las actividades del personal a su cargo. - Convoca la ejecución de reuniones técnicas de trabajo, relacionadas a los procesos de
 Planeamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades de los procesos de planeamiento en concordancia con la normatividad vigente.
 4.2. Asesorar a la Dirección en la formulación de la Política Institucional para el desarrollo del hospital.
 4.3. Coordinar la formulación, ejecución y controlar la aplicación de documentos de gestión de la entidad.
 4.4. Controlar la aplicación de normas técnico administrativo y dispositivos legales vigentes referidos al Sistema de Planificación, Presupuesto y Racionalización a nivel Institucional.
 4.5. Conducir la formulación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional.
 4.6. Conducir la formulación, ejecución, control y evaluación del Presupuesto Institucional.
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 4.7. Sustentar el Presupuesto Institucional en las instancias correspondientes. 4.8. Gestionar los recursos presupuestales necesarios para el cumplimiento de los
 objetivos y metas del hospital. 4.9. Identificar las necesidades de proyectos de inversión en el hospital, logrando la
 formulación, seguimiento y evaluación de los proyectos aprobados, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversión.
 4.10. Promover la capacitación y el desarrollo continuo del personal a su cargo en los procesos de Presupuesto e Inversión y en Planes Programas y Racionalización.
 4.11. Proponer modelos de organización que se establezcan en el hospital acorde a las políticas sectoriales e Institucionales.
 4.12. Las demás funciones que le asigne el Director General del Hospital.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Mínima exigible: Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a
 Planeamiento Estratégico. - Deseable: Maestría y/o Doctorado en Gestión de Servicios de Salud, Gestión Pública o
 afines.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 03 años. - Tiempo mínimo de experiencia en dirección, supervisión, organización y conducción de
 personal 03 años. - Tiempo mínimo de experiencia en la conducción de actividades técnico-normativas: 03
 años.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Liderazgo orientado a los objetivos Institucionales. - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos
 asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO CARGO CLASIFICADO: PLANIFICADOR I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-610-1 1 008
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Desarrollar los planes y programas de salud para aplicar al interior de la entidad de acuerdo a normas vigentes, así como de los diseños de la estructura organizacional y desarrollo de los procesos contenidos en los diferentes documentos técnicos de gestión.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital).
 - Relación de coordinación con todos los Órganos, para la elaboración de Planes Institucionales.
 Relaciones Externas:
 - Con la Oficina de Planeamiento Estratégico del Gobierno Regional. - Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Dirección Regional de
 Salud-Cajamarca. (DIRESA).
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director de Oficina en reuniones técnicas sobre Planes, Programas y Racionalización.
 - Autoriza la ejecución de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Planes, Programas y Racionalización.
 - Convoca al personal de otras unidades orgánicas del hospital, para que participen en los procesos de formulación, ejecución y evaluación de instrumentos de gestión institucional.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Formular políticas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el
 planeamiento estratégico institucional y operativo. 4.2. Efectuar la formulación y evaluación del planeamiento estratégico y operativo que
 compete al sector público de salud. 4.3. Elaborar estudios especializados sobre diagnóstico y prospectivos del sector salud
 en el ámbito Institucional. 4.4. Diseñar normas e instrumentos metodológicos para la formulación, seguimiento y
 evaluación del planeamiento estratégico y operativo institucional. 4.5. Diseñar indicadores de gestión para el seguimiento y evaluación del avance en la
 consecución de los objetivos y metas. 4.6. Participar en la elaboración de acuerdos de gestión y monitorear su cumplimiento. 4.7. Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y
 operativo institucional. 4.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionadas al
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 ámbito de su competencia.
 4.9. Coordinar y desarrollar propuestas de políticas y estrategias para el ámbito institucional
 4.10. Lograr el diagnóstico y análisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestión en cumplimiento de las normas vigentes.
 4.11. Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Mínima exigible: Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a
 Planeamiento Estratégico. - Mínima Deseable: Estudios relacionados con la especialidad. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 02 años. - Tiempo mínimo en la Administración Publica: 02 años.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos
 asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN FINANZAS I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-20-360-1 1 009
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Elaborar y evaluar nomas, metodológicas e instrumentos del sistema de presupuesto, así como desarrollar actividades de programación, formulación y evaluación presupuestal en el Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Planeamiento del Hospital José Hernán Soto Cadenillas).
 - Relación de coordinación con los Órganos de Administración, Logística, Economía y otros órganos, para la elaboración del Presupuesto Institucional.
 Relaciones Externas:
 - Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
 Territorial del Gobierno Regional. - Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Dirección Regional de
 Salud-Cajamarca. (DIRESA).
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director de Oficina en reuniones técnicas sobre Presupuesto.
 - Autoriza la ejecución de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Presupuesto.
 - Convoca al personal de otras unidades orgánicas del hospital, para que participen en los procesos de formulación, programación, ejecución, control y evaluación del Presupuesto Institucional del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Proponer estrategias y directivas del proceso presupuestal a nivel del Institucional. 4.2. Elaborar, evaluar y proponer metodologías e instrumentos del sistema de
 presupuesto. 4.3. Elaborar y efectuar seguimiento a las actividades de programación, formulación y
 evaluación presupuestal del Hospital. 4.4. Proponer medidas de priorización y distribución de gasto del Hospital. 4.5. Elaborar informes sobre modificaciones y ampliaciones presupuestales. 4.6. Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicación de las normas
 técnicas que la regulan. 4.7. Gestionar la asignación de los recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades
 establecidas. 4.8. Participar en la formulación de la estructura funcional programática del sector
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 salud.
 4.9. Elaborar estudios informes técnicos especializados, sobre asignación y evaluación presupuestal.
 4.10. Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes de carácter presupuestal. 4.11. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia. 4.12. Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a Planeamiento y presupuesto.
 - Estudios certificados relacionados con la especialidad.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 02 años. - Tiempo mínimo en la Administración Pública: 02 años. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos
 asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN RACINALIZACIÓN I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-380-1 1 010
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Elaborar y evaluar estrategias, metodologías, normas e instrumentos requeridos para el diseño de procesos y modelos organizacionales del hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Planeamiento del Hospital José Hernán Soto Cadenillas).
 - Relación de coordinación con las Unidades Orgánicas del Hospital en temas de Organización y Procesos de la respectiva Unidad Orgánica.
 Relaciones Externas:
 - Con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
 Territorial del Gobierno Regional. - Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Dirección Regional de
 Salud-Cajamarca. (DIRESA).
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director de Oficina en reuniones técnicas sobre Racionalización.
 - Autoriza la ejecución de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Racionalización.
 - Convoca al personal de otras unidades orgánicas del hospital, para que participen en los procesos de reorganización de sus funciones y procesos Institucionales del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Formular políticas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el diseño,
 rediseño y mejoramiento de procesos y de modelos de organización de alcance institucional.
 4.2. Elaborar planes y proyectos para el desarrollo e implementación del rediseño y mejoramiento de procesos y de modelos de organización del ámbito de competencia.
 4.3. Liderar equipos de trabajo para el diseño, rediseño, mejoramiento de procesos; así como modelos de organización, del ámbito de competencia.
 4.4. Difundir y asistir técnicamente en el desarrollo, implementación y evaluación de las normas, técnicas y herramientas para el diseño organizacional en el hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 4.5. Elaborar proyectos de Reglamento de Organización y funciones – ROF, Cuadro
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 para la Asignación de Personal – CAP – Manual de Organización y Funciones – MOF, Manual de Procesos y Procedimientos y otros documentos que correspondan.
 4.6. Participar en eventos, comisiones, o equipo de trabajo vinculados al ámbito de su competencia.
 4.7. Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia. 4.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionadas al
 ámbito de su competencia. 4.9. Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a Racionalización. - Estudios certificados relacionados con la especialidad.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 02 años. - Tiempo mínimo en la Administración Pública: 02 años. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 1 011
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la Oficina de Planeamiento del Hospital Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Relación de dependencia: Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento. - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal de la Oficina de Planeamiento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en el registro, clasificación, ordenamiento y archivo de documentación
 emitida o recibida. 4.2. Efectuar la distribución de documentos clasificado, manteniendo la
 confidencialidad del caso. 4.3. Efectuar el fotocopiado de la documentación autorizada. 4.4. Apoyar en la distribución o reparto de los útiles de escritorio. 4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados. 4.6. Efectuar comprar pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.7. Operar diversos equipos de oficina. 4.8. Otras funciones que le se asigne el jefe de la oficina de planeamiento.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia: - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad. - Capacidades, habilidades y aptitudes: - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA ASESORÍA JURÍDICA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA ASESORÍA JURÍDICA Director Sistema Administrativo I
 Técnico Administrativo I (1) Abogado I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 IV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 12 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1
 13 ABOGADO I P3-40-005-1 SP-ES 1 1
 14 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D3-05-290-1 1 012
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Supervisar y ejecutar actividades de carácter técnico-legal de asesoría jurídica a fin de cumplir con las funciones de la Oficina de Asesoría Jurídica en concordancia con la normatividad vigente.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Procuraduría Pública del Gobierno Regional de Cajamarca. - Oficina General de Asesoría Jurídica del Gobierno Regional de Cajamarca. - Oficina de Asesoría Jurídica de la Dirección Regional de Salud Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representar legalmente a la Dirección del Hospital en asuntos judiciales. - Convocar a reuniones técnicas de su competencia. - Coordina las actividades relacionadas a la defensa administrativa y judicial de los
 intereses del Hospital. - Supervisa, controla y evalúa al personal de la oficina a su cargo. - Convoca al personal de otras unidades orgánicas para que participen en la evaluación
 de la normatividad aplicable al Hospital. - Supervisa las actividades de procesamiento de expedientes de carácter Legal.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Interpretar y emitir opinión legal en convenios, contratos, tratados para aprobación
 y aplicación respetiva. 4.2. Evaluar y emitir opinión legal en informes de carácter legal administrativo
 para su evaluación y aplicación respetiva. 4.3. Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
 documentos de acuerdo a la normatividad vigente. 4.4. Interpretar y resumir dispositivos legales de carácter general para ejecución
 en las diferentes unidades orgánicas del Hospital. 4.5. Brindar asesoramiento en el campo de la especialidad. 4.6. Participar en la formulación de políticas de carácter jurídico para contribuir a la
 mejora de procesos. 4.7. Participar en la actualización permanente de normas y metodologías para la
 elaboración de directivas administrativas. 4.8. Participar en la elaboración del plan anual de actividades de la Oficina de
 Asesoría Jurídica.
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 4.9. Participar en la elaboración del cuadro anual de necesidades de la oficina de
 asesoría jurídica. 4.10. Participar en la elaboración de los documentos técnicos normativos de gestión y
 oros de la oficina. 4.11. Absolver consultas en aspectos legales, que formulen los órganos y unidades
 orgánicas del Hospital. 4.12. Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad relacionada a la
 especialidad. 4.13. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado. 4.14. Participar en reuniones técnico legales competentes. 4.15. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional universitario de Abogado. - Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados con el área. - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en labores relacionado a la profesión de 03 años. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Liderazgo orientado a los objetivos Institucionales. - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA CARGO CLASIFICADO: ABOGADO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-40-005-1 1 013
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Asesorar en asuntos de índole jurídico, así como apoyar en los estudios y proyectos de dispositivos y normas legales que rigen la actividad del hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de
 Asesoría Legal del Hospital José Hernán Soto Cadenillas. - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las Entidades Públicas y Privadas que se le encargue según las necesidades que
 los casos amerita.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Coordinar y Ejecutar acciones en el campo jurídico legal en materia administrativa y judicial en basamento a los intereses del Hospital, dentro y fuera de la institución.
 - Efectuar actividades relacionadas al asesoramiento técnico-legal a las comisiones de procesos administrativos disciplinarios.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Emitir opinión técnica de los dispositivos legales que conciernen al Hospital. 4.2. Interpretar, emitir opinión legal, o formular convenios, contratos y tratados del
 ámbito del hospital. 4.3. Efectuar el seguimiento de las cusas administrativas en diversas materias. 4.4. Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos. 4.5. Participar en la elaboración de la normativa de carácter técnico legal. 4.6. Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia. 4.7. Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinación con la
 procuraduría. 4.8. Sistematizar, evaluar y proponer la atención de expedientes de carácter técnico
 legal. 4.9. Coordinar la recopilación, sistematización y actualización de los dispositivos
 legales. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional universitario de Abogado. - Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados con el área.
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 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en labores relacionado a la profesión de 02 años. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Alta capacidad de análisis. - Capacidad para prevenir y adaptarse a nuevas situaciones. - Habilidad para asumir altas cargas de trabajo. - Vocación de servicio.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 1 014
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la Oficina de Planeamiento del Hospital Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica. - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal de la Oficina de Asesoría Jurídica.
 Relaciones Externas:
 - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en el registro, clasificación, ordenamiento y archivo de documentación
 emitida o recibida. 4.2. Efectuar la distribución de documentos clasificado, manteniendo la
 confidencialidad del caso. 4.3. Efectuar el fotocopiado de la documentación autorizada. 4.4. Apoyar en la distribución o reparto de los útiles de escritorio. 4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados. 4.6. Efectuar comprar pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.7. Operar diversos equipos de oficina. 4.8. Otras funciones que le se asigne el jefe de la oficina de Asesoría Jurídica.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos
 asignados. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Habilidad para lograr cooperación y motivar al personal. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE EPIDEMIOLOGÓA Y SALUD AMBIENTAL
 Director Sistema Administrativo I
 Técnico en Enfermería I (1) Biólogo I (1) Especialista en Epidemiología I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 IV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 15 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-290-1 EC 1 1
 16 ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA I P3-45-190-1 SP-ES 1 1
 17 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1
 18 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D3-05-290-1 1 015
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planifica, organizar, dirigir, conducir, supervisar y evaluar el sistema de Vigilancia Epidemiológica, Salud Ambiental y Salud Ocupacional; dirige el análisis de la situación de Salud y promueve la investigación para evaluar, analizar e interpretar la información hospitalaria en lo referente a las condiciones de vida y salud o enfermedad de la población.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 - Tiene estrecha relación de coordinación con los Servicios, Departamentos, Oficinas y Unidades orgánicas del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relación de coordinación e información semanal y mensual con la Dirección
 Regional de Salud Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa al Hospital José Hernán Soto Cadenillas en convocatorias por instancias Regionales y/o Nacionales en asuntos Epidemiológicos y de Salud Ambiental.
 - Acciones de control, supervisión y convocatoria a todo el personal de la Oficina de Epidemiología y Salud Ambiental.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Dirigir, coordinar, supervisar y elaborar el adecuado funcionamiento del
 sistema de vigilancia epidemiológica. 4.2. Elaborar, dirigir y supervisar normas para control de brotes epidémicos. 4.3. Dirigir, supervisar y generar información sobre perfil epidemiológico de
 enfermedades transmisibles y no transmisibles. 4.4. Elaborar Diagnostico Situacional de riesgo hospitalario con el equipo técnica y la
 articulación de las estrategias. 4.5. Elaborar análisis de situación, proponer estrategias de solución con el equipo
 técnico. 4.6. Mantener estrecha coordinación con instancias superiores generar información
 cuando sea requerida. 4.7. Proponer indicadores de estructura, proceso y resultados para evaluar la atención
 de salud hospitalaria. 4.8. Tomar decisiones con relación a generación de normas y cumplimiento de estas. 4.9. Dirigir la elaboración del boletín epidemiológico. 4.10. Convocar y dirigir reuniones de equipo técnico. 4.11. Elaborar normas para manejo de alimentos en servicio de nutrición.
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 4.12. Formular el programa de exámenes médicos al personal. 4.13. Realizar el diagnóstico de riesgos Ocupacionales en los trabajadores del
 Hospital José Hernán Soto Cadenillas. 4.14. Implementar plan de contingencias, conjuntamente con el comité de defensa
 civil hospitalario. 4.15. Elaborar información epidemiológica, participar en grupos de investigación. 4.16. Otras funciones que se le asigne el inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Universitario profesional en carrera profesional de ciencias de la salud. - Maestría y/o Doctorado en Epidemiología o Salud Pública. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Experiencia:
 - Experiencia en la conducción de Programas de Salud. - Experiencia asistencia de tipo epidemiológico.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN EPIDIMIOLOGIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-45-190-1 1 016
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Elaborar, monitorear y evaluar la normatividad eh instrumentos de vigilancia epidemiológica y análisis de situación en salud pública, para la planificación, prevención, intervención y control de endemias y epidemias.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de la Oficina de epidemiología y salud ambiental.
 - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en asuntos relacionados a su competencia funcional.
 - Ministerio de Salud. - Dirección General de Epidemiología. - Dirección General de Salud Ambiental. - Dirección de Regional de epidemiologia y salud ambiental. - Centros Educativos. - Organizaciones Comunales. - Instituciones Locales.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Reemplaza al jefe en caso de ausencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Supervisar, evaluar y coordinar el adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia epidemiológica.
 4.2. Integrar y analizar las estadísticas de morbilidad y mortalidad por servicios, así como las causas o motivos de consulta externa, para la toma de decisiones y adecuación de programas.
 4.3. Analizar e informar oportunamente los casos de enfermedades sujetas a notificación obligatoria.
 4.4. Realizar estudios de investigación epidemiológica de los casos y brotes que lo ameriten y disponer medidas inmediatas de control en situaciones de emergencia.
 4.5. Coordinar la elaboración del boletín epidemiológico. 4.6. Participar en la elaboración del diagnóstico situacional hospitalario. 4.7. Realizar estudios e investigaciones sobre normas técnicas de epidemiología. 4.8. Analizar e informar la situación de salud Hospitalaria y emitir informes de su
 competencia.
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 4.9. Analizar el perfil epidemiológico de las enfermedades más frecuentes del personal
 y proponer medidas de seguridad. 4.10. Aplicar guías de evaluación higiénica sanitaria de los diferentes ambientes
 Hospitalarios y recomendar mejoras. 4.11. Diseñar, ejecutar y difundir investigaciones de vigilancia epidemiológica que
 permita la generación de evidencias científicas para la prevención y control de los mismos.
 4.12. Elaborar, interpretar y vigilar el cumplimiento de normas de bioseguridad. 4.13. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad. 4.14. Participar en la formulación de programas, así como en la ejecución de actividades
 de la especialidad. 4.15. Promover y desarrollar acciones de investigación en el campo de la salud. 4.16. Mantener conocimiento de los dispositivos legales de su competencia. 4.17. Integrar y analizar las estadísticas de morbilidad y mortalidad por servicios, así
 como las causas o motivos de consulta externa, para la toma de decisiones y adecuación de programas.
 4.18. Elaborar el Plan General y Específico de Vigilancia y Control de Infecciones Intrahospitalaria.
 4.19. Realizar la Vigilancia Epidemiológica, detección de casos por medio de la revisión de las fichas de pacientes sujetos a vigilancia, interpretar y aplicar las definiciones estandarizadas a cada caso.
 4.20. Incidir en la realización de las buenas prácticas de atención a pacientes según estratificación de riesgos.
 4.21. Mantener actualizados los registros de la vigilancia epidemiológica. 4.22. Apoyar en la sistematización y análisis de la información de la vigilancia
 epidemiológica. 4.23. Realizar las actividades de prevención y control de infecciones intrahospitalarias
 y complicaciones intrahospitalarias no infecciosas. 4.24. Notificar las IIH por medio del registro de los datos epidemiológicos, consolidar la
 información, calcular tasas específicas e informar los resultados del análisis. 4.25. Desarrollar el estudio de prevalencia de IIH, en forma anual de nuestra
 institución. 4.26. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la Vigilancia de IIH, así como factores de
 riesgo hospitalarias asociados a las IIH más frecuentes. 4.27. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario en Medicina, Enfermería, Biología u otras carreras de Ciencias de la Salud.
 - Colegiatura y habilitación. - Curso de Epidemiología. - Curso de Salud Ambiental. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en labores relacionado a la especialidad de 02 años. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción, organización, análisis, trabajo bajo presión y toma de
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 decisiones.
 - Mostrar actitud emprendedora. - Poseer Liderazgo. - Disposición para trabajar en equipo. - Alto grado de compromiso Institucional. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL CARGO CLASIFICADO: BIÓLOGO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-45-190-1 1 017
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar estudios y vigilancia de las enfermedades transmisibles y de notificación obligatoria; así mismo, de la vigilancia de las enfermedades intrahospitalarias y de las enfermedades no transmisibles.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de la Oficina de epidemiología y salud ambiental.
 - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con la Oficinal de Epidemiología de la Dirección Regional de Salud. - Dirección General de Epidemiología. - Dirección General de Salud Ambiental.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Coordina con los responsables de los diferentes servicios (ambulatorio y
 Hospitalización), para la implementación de medidas de prevención y control de daños que se detecten en pacientes que se atienden en el hospital.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar análisis biofísicos, bioquímicos, microbiológicos, parasitológicos,
 inmunobiológicos y biomoleculares en muestras ambientales. 4.2. Participar en estudios epidemiológicos relacionados con la salud, higiene y calidad
 ambiental. 4.3. Efectuar el análisis, control y biorremediación bilógica de las aguas, suelo y aire. 4.4. Evaluar riesgos biológicos derivados de la actividad industrial, comercial u otros a
 fin de prevenir daños a la salud ambiental. 4.5. Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales. 4.6. Estudiar y coordinar el control de la acción de productos químicos y biológicos a fin
 de prevenir riesgos y daños al medio ambiente que pueda afectar la salud ambiental.
 4.7. Elaborar información estadística cualitativa y cuantitativa de los exámenes, estudios, diagnósticos u otros similares.
 4.8. Participar en la elaboración de normas técnicas relacionadas a la vigilancia y control de contaminantes microbiológicas, parasitológicas e hidrobiológico en el ambiente.
 5. REQUISITOS MINIMOS

Page 62
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 62
 Educación:
 - Título profesional universitario de biólogo en el ámbito de su competencia. - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia de 02 años en la conducción de programas de salud y manejo de
 programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGÍA Y SALUD AMBIENTAL CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 1 018
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades relacionadas con los aspectos de la vigilancia en salud ambiental.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende y reporta directamente el cumplimiento de sus funciones con el Jefe de la
 Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental. - De coordinación con los Órganos del Hospital. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en
 asuntos relacionados a su competencia funcional. - Dirección General de Salud Ambiental.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar y evaluar el sistema de vigilancia en salud ambiental y bioseguridad del
 Hospital. 4.2. Garantizar el funcionamiento del sistema de vigilancia en salud ambiental y
 bioseguridad, de acuerdo a las normas vigentes. 4.3. Elaborar, interpretar y vigilar el cumplimiento de normas de bioseguridad. 4.4. Promover y vigilar el cumplimiento de las buenas prácticas de higiene en la
 manipulación de alimentos en el área de Nutrición y dietética y en el expendio de alimentos en el Hospital.
 4.5. Identificar necesidades de investigación de acuerdo a los problemas identificados en el Área de Salud Ambiental.
 4.6. Participar en los comités de licitación de servicios de limpieza, alimentación y aquellos que tengan que ver con la seguridad y salud ambiental.
 4.7. Realizar la vigilancia y control del manejo adecuado de los residuos sólidos hospitalarios.
 4.8. Realizar vigilancia de la calidad de agua para consumo humano del hospital. 4.9. Programar acciones de desinfección, desinsectación y desratización de los
 ambientes hospitalarios. 4.10. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

Page 64
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 64
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Técnico de enfermería en instituto Superior. - Curso de Epidemiología. - Curso de Salud Ambiental. - Manejo de herramienta informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 01 año en la especialidad - Haber laborado en la Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental en algún
 establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad de organización. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Director Sistema Administrativo I
 Técnico Administrativo I (1) Especialista en Salud Pública I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 19 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D3-05-295-1 EC 1 1
 20 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 21 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 22 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D3-05-295-1 1 019
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planear, organizar, dirigir supervisar y evaluar las acciones y actividades de Gestión de la Calidad.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del Director General del Hospital. - Ejerce autoridad directa sobre el personal de la oficina. - Coordinación con los Jefes de Oficinas, Departamentos, Unidades y Servicios.
 Relaciones Externas:
 - Con la dirección Regional de Salud. - Con el Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Integrante nato del equipo de gestión del Hospital Regional de Chota. - Autorización de Actos administrativos o técnicos de supervisión.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, coordinación y supervisión en el manejo de las actividades de calidad en lo asistencial y administrativo en el Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 4.2. Coordinar con la Dirección General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas, la Oficina de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Estadística e Informática los Indicadores de Calidad.
 4.3. Informar en forma trimestral a la Dirección General del Hospital, la evaluación e interpretación de los indicadores de control de calidad.
 4.4. Informar en forma mensual a la Dirección del Hospital José Hernán Soto Cadenillas las acciones realizadas sobre los procesos de mejora continua en el Hospital dirigidos a usuarios internos y externos.
 4.5. Asignación de Funciones al personal de la Oficina de Gestión de la Calidad. 4.6. Asesorar a la Dirección General y demás órganos de apoyo del Hospital en
 asuntos de auto evaluación, acreditación y auditoria clínica. 4.7. Asesorar en Capacitación y Actualización de normas, guías y protocolos de
 atención al paciente en base a la Calidad. 4.8. Promover la ejecución de estudios de investigación en calidad. 4.9. Participación en la evaluación de actividades programadas por la Dirección
 General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas. 4.10. Otras que le asigne el inmediato superior.
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 5. EQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional universitario que incluya estudios en salud pública y auditoría en
 salud y gestión de la calidad. - Entrenamiento en el manejo de terminología médica. - Conocimiento del sistema de codificación de procedimientos y diagnósticos médicos.
 Experiencia:
 - Experiencia en la conducción del sistema de gestión de la calidad, no menor de (03)
 años. - Manejo de Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición y síntesis. - Capacidad de dirección y organización. - Capacidad para trabajar en equipo y baja presión. - Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno. - Capacidad de vocación y responsabilidad frente a la labor encomendada. - Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales. - Capacidad en computación e informática.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN SALUD PÚBLICA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 02 020 - 021
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Participar en la elaboración, monitoreo y evaluación de las políticas, objetivos, estrategias y normatividad enfocados a la salud individual y colectiva, a aplicarse mediante los procesos técnicos operativos a cargo de los órganos de línea del hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director de Sistema Administrativo I (Jefe de la Oficina de Gestión de la calidad).
 - Relación de coordinación con todos los Órganos, para la elaboración del diagnóstico situacional de la salud pública.
 Relaciones Externas:
 - Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Ministerio de Salud
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director de Oficina en reuniones técnicas sobre
 Servicios de Salud. - Autoriza la ejecución de acciones técnicas relacionadas a los procesos de
 Monitoreo y evaluación de la calidad de los servicios de salud. - Convoca al personal de otras unidades orgánicas del hospital.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar el diagnóstico de la situación de la salud de la población en la provincia
 de Chota, relacionados a la salud individual y colectiva, identificando y enfatizando los problemas prioritarios.
 4.2. Participar en la consolidación, análisis y reporte de la información del análisis de situación de salud de la población, para el planeamiento y toma de decisiones.
 4.3. Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de salud, en coordinación con los órganos responsables.
 4.4. Diseñar y evaluar el sistema de gestión de la calidad en salud de acuerdo a las prioridades de atención.
 4.5. Participar, coordinar y proponer la intervención de cooperación internacional o de la inversión pública en salud.
 4.6. Monitorear y evaluar la aplicación de las políticas, estrategias y normatividad de salud pública.
 4.7. Participar en el desarrollo de instrumentos y metodologías para la medición de los estándares de calidad, así como proyectos de aseguramiento de la calidad.
 4.8. Efectuar la vigilancia, control y prevención de las situaciones que afecten la salud
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 individual y colectiva.
 4.9. Desarrollar y coordinar estudios e investigaciones relacionados a la salud pública. 4.10. Preparar materiales de estudio e investigación. 4.11. Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ámbito de su
 competencia. 4.12. Absolver consultas técnicas relacionadas al ámbito de su competencia 4.13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional universitario en ciencias de la salud o afines. - Especialización relacionada a las funciones. - Capacitación en Programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Experiencia:
 - Experiencia desempeñando funciones similares no menor de 02 años.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción, organización, análisis, trabajo bajo presión y toma de
 decisiones. - Mostrar actitud emprendedora. - Poseer Liderazgo. - Disposición para trabajar en equipo. - Alto grado de compromiso Institucional. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 022
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Diseña y acopia información y paquetes estadísticos para el análisis de los servicios de salud en el hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del Director de la Oficina de Gestión de la Calidad del Hospital. - Con el Director de la Unidad de Gestión de la Calidad.
 Relaciones Externas:
 - Coordinación con las demás oficinas previa delegación de acuerdo a su competencia.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Llevar un control administrativo de los estudios de investigación en el área de la
 calidad. 4.2. Hacer seguimientos de los proyectos y procesos administrativos que tienen
 relación con el Hospital. 4.3. Sistematizar, y divulgar la documentación relacionado a la calidad de atención. 4.4. Mantener informado al Director de la Oficina sobre los seguimientos
 de los procesos administrativos. 4.5. Realizar las demás funciones afines al cargo y lo que le asigne la Dirección. 4.6. Otras funciones que le asigne la jefatura de la Oficina.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Universitario con post grado o especialidad en salud pública. - Adiestramiento Certificado en el manejo de comunicaciones: Intranet e Internet y el
 Manejo de Programas y herramientas informáticas de Microsoft office. - Conocimiento de sistemas informáticos (base de datos y uso de paquetes estadísticos).
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 01 año en la especialidad. - Experiencia en la conducción de procesos de salud.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión - Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno. - Capacidad de vocación y responsabilidad frente a la labor encomendada. - Capacidad de computación e informática.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DEL ÓRGANO DE
 APOYO

Page 73
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 73
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DI RECCIÓN
 OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Supervisor Sistema Administrativo I
 Secretaria I (1)
 Unidad de Logística Especialista Administrativo IV (1)
 Unidad de Personal Especialista Administrativo IV (1)
 Unidad de Economía Especialista Administrativo IV (1)
 Unidad de Servicios Generales y mantenimineto - Artesano IV (1)
 Técnico Administrativo III (1) Técnico Administrativo III (2) Contador I (1) Artesano IV (3)
 Mecánico III (1) Experto en Sistema Administrativo II (1) Artesano III (2)
 Mecánico I (1) Técnico Administrativo III (1) Artesano II (1)
 Programador de Sistema Pad I (1) Artesano I (2)
 Chofer III (1) Trabajador de Servicios I (3)
 Chofer II (2)
 Chofer I (2)
 Operador de Maquinaria Industrial II (2)
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 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 V DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE APOYO
 5.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 23 SUPERVISOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I D2-05-700-1 EC 1 1
 24 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1
 25 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1
 26 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 EC 1 1
 27 CONTADOR I P3-05-225-1 SP-ES 1 1
 28 EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II D4-05-409-2 EC 1 1
 29 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1
 30 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1
 31 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1
 32 TECNICO ADMINISTRATIVO III T5-05-707-3 SP-AP 1 1
 33 SECRETARIA I T1-05-675-1 SP-AP 1 1
 34 ARTESANO IV T2-30-060-1 SP-AP 1 1
 35 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1
 36 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1
 37 ARTESANO IV T5-30-060-4 SP-AP 1 1
 38 ARTESANO III T4-30-060-3 SP-AP 1 1
 39 ARTESANO III T4-30-060-3 SP-AP 1 1
 40 ARTESANO II T3-30-060-2 SP-AP 1 1
 41 ARTESANO I T2-30-060-1 SP-AP 1 1
 42 ARTESANO I T2-30-060-1 SP-AP 1 1
 43 MECANICO III T4-05-510-3 SP-AP 1 1
 44 MECANICO I T2-05-510-1 SP-AP 1 1
 45 PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I T3-05-630-1 SP-AP 1 1
 46 CHOFER III T4-60-245-3 SP-AP 1 1
 47 CHOFER II T3-60-245-2 SP-AP 1 1
 48 CHOFER II T3-60-245-2 SP-AP 1 1
 49 CHOFER I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
 50 CHOFER I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
 51 OPERADOR DE MAQUINA INDUSTRIAL II T2-30-585-2 SP-AP 1 1
 52 OPERADOR DE MAQUINA INDUSTRIAL II T2-30-585-2 SP-AP 1 1
 53 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
 54 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
 55 TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 33 22 11
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D2-05-700-1 01 023
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Controlar y ejecutar Brindar apoyo administrativo a la Dirección General y Dirección Ejecutiva para el cumplimiento de los objetivos programados, supervisando directamente o por delegación las actividades administrativas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Dirección General, Unidades de Personal, Logística, Economía, Servicios Generales y Mantenimiento los órganos de línea.
 Relaciones Externas:
 - Gobierno Regional de Cajamarca. - Dirección Regional de Salud-Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ejecuta, supervisa, controla y convoca acciones para las oficinas a su mando para una
 adecuada marcha de los sistemas administrativos.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar las acciones administrativas de los sistemas de personal, de contabilidad, tesorería y abastecimiento, como también de los servicios generales y auxiliares.
 4.2. Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de su competencia.
 4.3. Ejecutar y supervisar la correcta aplicación y cumplimiento de los procesos técnicos de los sistemas administrativos en las unidades orgánicas del Hospital.
 4.4. Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos propuesto por la dirección ejecutiva del Hospitales el ámbito de su competencia.
 4.5. Asesorar a la dirección ejecutiva del Hospital José Hernán Soto Cadenillas en el aspecto de índole financiero- contable, del sistema de personal, logística y de tesorería.
 4.6. Apoyar a las unidades orgánicas del Hospital en los sistemas a su cargo. 4.7. Aprobar los documentos internos de su competencia para el normal
 funcionamiento de la institución. 4.8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad. - Capacitación especializada en el área en Administración de servicios de salud.
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 Experiencia:
 - Mínima de dos años en la conducción de programas o Sistemas Administrativos. - Manejo de Programas y herramientas informáticas de Microsoft office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión - Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno. - Capacidad de vocación y responsabilidad frente a la labor encomendada. - Capacidad de computación e informática.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-05-338-4 01 024
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Conducir el Área de Logística, de acuerdo a las normas, políticas y lineamientos institucionales del Estado, para alcanzar las metas en los procesos a su cargo así mismo asesorar en materia Logística a la Unidad de Administración cuando lo requiera.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Unidad de Administración. - Coordina y recibe información de los diferentes órganos de la entidad. - Supervisa funcionalmente al personal a su cargo.
 Relaciones Externas:
 - Las que se les asigne por delegación.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Tiene mando directo sobre los cargos que se especifican en el cuadro orgánico
 del Área de Logística. - Representa por delegación al Jefe de la Administración en actividades sectoriales
 e intersectoriales relacionadas al área de su competencia. - Autoriza la programación de horarios de trabajo, vacaciones, cambios de turno y otros
 del personal del área. - Evalúa la labor del personal asignado al área. - Tiene la facultad de coordinar con las diferentes unidades orgánicas dependientes del
 Hospital en los asuntos de su competencia, así como cumplir las acciones de control convocatoria y de supervisión.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Asesorar, conducir, planificar, coordinar y controlar los procesos administrativos
 del Sistema Logística. 4.2. Aplicar los lineamientos de política del Sistema Nacional de Abastecimiento y la
 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y normas conexas. 4.3. Supervisar la formulación y ejecución del Plan Anual de Contrataciones de la
 Entidad y la previsión de necesidades. 4.4. Disponer y supervisar, la consolidación de los cuadros de necesidades de todos
 los órganos funcionales del Hospital, para su valorización y definición del Plan Anual de Obtención.
 4.5. Controlar el abastecimiento oportuno a través de los comités permanentes y especiales para que se ejecuten los procesos en los tiempos establecidos.
 4.6. Visar resoluciones y contratos de Logística con proveedores o terceros y otros de su competencia.
 4.7. Coordinar con la Unidad de Planeamiento Estratégico, sobre la formulación programación, ejecución y modificación en el grupo genérico de gastos 2.3 Bienes
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 y Servicios; 2.6 Activos no Financieros.
 4.8. Remitir expediente de contratación a la Unidad de Administración para su aprobación.
 4.9. Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración, con relación al área de su trabajo.
 4.10. Supervisar en forma permanente los procesos técnicos del control patrimonial, almacén, adquisiciones y programación de acuerdo a normas.
 4.11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación: - Título Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Económicas, Contables
 o carreras afines. - Inscrito y habilitado por el colegio profesional correspondiente. - Certificación OSCE. - Curso o Diplomado en la Ley de Contrataciones con el Estado. - Manejo de herramientas informáticas básicas. - Conocimiento en el SIGA ML, SEACE, SIAF SP (módulos ligados a Logística).
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 02 años en el área. - Amplia experiencia desempeñando funciones similares. - Experiencia en la conducción personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo. - Liderazgo. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Capacidad para la toma de decisiones. - Ética y valores: Solidaridad y honradez. -
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-05-338-4 01 025
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, coordinar, ejecutar, conducir, supervisar, controlar y evaluar el proceso del sistema de personal, asesora y participa en mantener un adecuado Recurso Humano identificado con el Hospital así como tomar decisiones que comprometen la planificación, estrategias técnicas e instrumentos de gestión de personal.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Oficina de Administración. - Supervisa al personal a su cargo. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las instituciones públicas y privadas dentro de su ámbito funcional.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Establecer los objetivos y definir las políticas de gestión del sistema de personal. 4.2. Programar, planificar, organizar, supervisar y monitorear las actividades del
 sistema de personal. 4.3. Liderar, fomentar y promover el trabajo en equipo. 4.4. Satisfacer las necesidades del recurso humano del Hospital que se asigne a
 cargos o puestos de trabajo, establecidos en el cuadro para asignación de personal.
 4.5. Ejecutar los desplazamientos del personal en el marco de la normatividad vigente. 4.6. Implementar de personal al cuadro para asignación de personal y formular el
 presupuesto analítico de personal. 4.7. Visar las resoluciones en el ámbito de su competencia. 4.8. Controlar y supervisar el desarrollo del recurso humano para que desarrollen
 sus capacidades requeridos. 4.9. Conducir la formulación del plan anual de capacitación. 4.10. Lograr el compromiso del personal con la visión y la misión institucional y
 mantener el clima laboral adecuado. 4.11. Intervenir en trabajos de planeamiento, programación y ejecución del
 reclutamiento, selección, clasificación, evaluación, promoción, capacitación y contratación, registro de asignación e inducción del personal, para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal y otros procesos de personal.
 4.12. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboración de directivas, boletines, revistas, periódicos murales y otros materiales de divulgación,
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 comunicación e información.
 4.13. Absolver consultas de carácter técnico del área de competencia. 4.14. Participar en la programación de actividades técnicos administrativas en reuniones
 y comisiones de trabajo. 4.15. Mantener y aplicar procedimientos sobre registro de personal y escalafón a fin de
 establecer una adecuada progresión de la carrera de los profesionales de la salud y de servidores de carrera administrativa
 4.16. Mantener actualizado el registro de legajos de trabajadores, realizando informes escalafonarios y acciones del personal que realizan sus renovaciones de destaque entre otros.
 4.17. Sistematizar y mantener actualizado el registro de información de los recursos del hospital para la toma de dediciones y la planificación del desarrollo de los recursos humanos
 4.18. Las demás funciones que asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Económicas, Contables o
 carreras afines. - Curso de Administración de Personal. - Curso de Administración Financiera. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Especialización relacionada a las funciones no menor de seis meses. - Haber laborado en el Área Administrativa en algún establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Capacidad para trabajar en equipo. - Capacidad de organización. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y Valores: Honradez y Solidaridad.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 81
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 81
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-05-338-4 01 026
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar los procesos de Contabilidad, Presupuesto y Tesorería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Unidad de Administración. - De comunicación y coordinación permanente con el personal profesional y técnico que
 conforman el Área de Economía. - De comunicación y coordinación con las Áreas de Logística y Personal. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - De coordinación y consulta con los entes del Sector Público como: Ministerio de Salud,
 Ministerio de Economía y Finanzas, Contaduría Pública de la Nación, Contraloría General de la República, SUNAT, Banco de la Nación y otros.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representar a la entidad en reuniones y comisiones en sistemas administrativos de su
 competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la aplicación del sistema de contabilidad Institucional.
 4.2. Coordinar, supervisar y verificar la correcta formulación de los estados presupuestarios consolidados, el balance constructivo, los ajustes de los estados financieros por efectos de inflación, así como las demás informaciones contables (financiera y presupuestaria), para los órganos superiores competentes.
 4.3. Fiscalizar oportunamente el compromiso y el gasto público de acuerdo con el presupuesto institucional vigente en concordancia con las directivas de los órganos competentes del Ministerio de Salud y Ministerio de Economía y Finanzas.
 4.4. Controlar y evaluar mensualmente la ejecución del presupuesto y la situación económica y financiera de la institución, como resultado de la gestión presupuestal y patrimonial, a través de las fases de compromiso, devengado, girado y pago en el Sistema de Administración Financiera (SIAF).
 4.5. Realizar arqueos normales y sorpresivos de los fondos y valores que maneja la entidad.
 4.6. Coordinar, supervisar y controlar la captación de ingresos a través de la fase recaudado y determinado en el SIAF.
 4.7. Asesorar y absolver consultas Técnicas Administrativas sobre la normatividad del Área de Economía.
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 4.8. Emitir Informes técnicos de la especialidad. 4.9. Supervisar el proceso de facturación y cobranzas de las atenciones por seguros. 4.10. Hacer cumplir las normas de procedimientos de contabilidad, tesorería y
 presupuesto para asegurar la eficiente administración de los recursos financieros asignados al Hospital.
 4.11. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones específicas de Integración Contable, Presupuesto, Tesorería y Control previo.
 4.12. Proteger la información de la recaudación diaria y periódica de los movimientos de fondos con la documentación sustentatoria de los pagos.
 4.13. Elaborar informes técnicos diarios y periódicos sobre el movimiento de fondos. 4.14. Revisar la documentación sustentatorias de las obligaciones de pago de acuerdo a
 las disposiciones determinadas por las normas técnicas de control interno y tesorería.
 4.15. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con sus planillas respectivas.
 4.16. Llevar registro auxiliar de contabilidad, referentes al movimiento de fondos. 4.17. Mantener al día el archivo técnico de comprobantes de pagos para efectos de
 revisión y auditoria. 4.18. Recepcionar los informes del dinero en efectivo, boleta de venta, pagos a cuenta y
 reporte de los ingresos propios obtenidos diariamente por los diferentes cajeros. 4.19. Preservar los comprobantes de pago (Boletas de venta, factura, carnet,
 certificados de salud, certificado médico etc.). 4.20. Llevar el registro y control de las numeración correlativa del comprobante de pago
 (Facturas, Boletas de venta, pagos a cuenta, Tarjeta de atención etc.). Que tiene bajo su custodia.
 4.21. Informar a la jefatura sobre las deficiencias detectadas y las medidas correctivas a ejecutar en su ámbito.
 4.22. Las demás funciones que le asigne su jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Ciencias Administrativas, Económicas, Contables
 o carreras afines. - Inscrito por su respectivo Colegio Profesional. - Especialización relacionada con las funciones del cargo no menor de un año. - Dominio del SIAF –SP - Conocimiento de las normas de contabilidad gubernamental. - Estudios en computación.
 Experiencia: - Experiencia no menor de 02 años en el área. - Amplia experiencia desempeñando funciones similares. - Experiencia en la conducción personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes: - Capacidad de interacción, organización y análisis. - Mostrar actitud emprendedora. - Disposición para trabajar en equipo. - Ética y Valores: Honradez y Solidaridad.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: CONTADOR I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-225-1 01 027
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, efectuar, controlar los movimientos de fondos de acuerdo a la normatividad vigente y administrar los ingresos y egresos de fondos del ámbito de su competencia, así como apoyar en la elaboración de la metodología normas, proponer directivas internas e instrumentos del sistema de tesorería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de la Oficina de administración. - Coordina con los Jefes de Unidades y Servicios.
 Relaciones Externas:
 - Órgano Regional de Control Institucional Dirección Nacional de Contabilidad Pública - Dirección Nacional de Tesoro Público. - Dirección Nacional de Presupuesto Público (DNPP). - Otras instituciones del sector Público y Privado.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Área. - Representar a la unidad frente a Organismos Públicos y Privados, en asuntos
 de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, coordinar y supervisar las Actividades Administrativas Contables del Hospital.
 4.2. Dirigir, coordinar y controlar la aplicación del Plan contable Gubernamental. 4.3. Ejecutar las políticas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada. 4.4. Revisar y autorizar los Estados Presupuestarios y Financieros del Hospital. 4.5. Cumplir con los procesos de Programación, ejecución y pagos de compromisos
 en coordinación con las oficinas de Planificación, Personal y Logística. 4.6. Participar en la Formulación del Presupuesto Institucional en coordinación con la
 oficina de Planificación, Personal y Logística. 4.7. Registrar la información en el PDT Nª 601(Planilla electrónica) y el PDT Nª 621. 4.8. Revisar, analizar e informar sobre las rendiciones por viáticos otorgados en
 comisión de servicio. 4.9. Registro y preparación de información relacionada a la declaración Anual de
 Operaciones con terceros –DAOT.-SUNAT. 4.10. Revisar, analizar e informar sobre las detracciones que se realizan a los diversos
 proveedores por todas las fuentes de financiamiento. 4.11. Conciliaciones Bancarias por cada una de las Cuentas Corrientes.
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 4.12. Las demás funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitarios de Contador Público. - Especialización relacionada con la Profesión. - Habilitación por el Colegio Profesional. - Estudios en Gestión Pública.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 02 años como contadora en Instituciones del Sector Público. - Experiencia y manejo del Plan Contable Gubernamental. - Manejo de SIAF-SP y SIGA - Conocimiento y Aplicación de la Normatividad Vigente. - Capacitación especializada el campo de su competencia - Amplia experiencia desempeñando funciones similares en el Sector Público. - Conocimiento y aplicación de la Normativa relacionada al Sistema Nacional de
 Tesorería
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Expresión, Síntesis, de Dirección y Organización. - Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presión. - Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno. - Capacidad de Vocación y Responsabilidad frente a la Labor encomendada. - Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 D4-05-409-2 01 028
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, Organizar, efectuar, controlar los movimientos de fondos de acuerdo a la normatividad vigente y Administrar los ingresos y egresos de fondos del ámbito de su competencia, así como apoyar en la elaboración de la metodología normas, Proponer Directivas internas e instrumentos del Sistema de Tesorería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de la Oficina de Administración - Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Oficina de Tesorería del Gobierno Regional de Cajamarca. - AFPs y Otras instituciones del Sector Público y Privado.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representar al área de Tesorería ante la Dirección de la entidad. - Autorizar Actos Administrativos y Técnicos del Área. - Supervisar las actividades y personal a su cargo.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Proponer normas específicas que orienten las actividades de Tesorería en el
 ámbito de su competencia. 4.2. Efectuar la custodia de Fondos, valores, Cartas Fianzas y otros. 4.3. Elaborar la información de captación de recursos por las diferentes fuentes de
 Financiamiento que se recauden. 4.4. Visar y Controlar la utilización de los fondos Para pagos en efectivo y Caja Chica. 4.5. Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, así como el cierre de las
 mismas. 4.6. Organizar, Programar y efectuar la cobranza de las obligaciones. 4.7. Elaborar el Flujo de Caja. 4.8. Efectuar pago a proveedores u otros por diversos conceptos. 4.9. Elaborar informes diarios y periódicos sobre movimientos de fondos. 4.10. Supervisar la elaboración de las Conciliaciones Bancarias. 4.11. Efectuar la Conciliación de las cuentas de enlace. 4.12. Establecer el control interno previo concurrente y posterior, cautelando el correcto
 manejo Registro y Custodia de los Recursos Financieros. 4.13. Verificar que se efectúen los registros de las Fases Administrativas y Contables
 del SIAF, que le correspondan. 4.14. Mantener la custodia de los Comprobantes de pago, cheques y/o cartas orden
 emitidas en el SIAF-SP. 4.15. Coordinar las actividades de caja presentando la información correspondiente.

Page 86
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 86
 4.16. Conciliar el movimiento mensual de fondos de acuerdo a la Normatividad Vigente. 4.17. Brindar asistencia técnica, emitir opinión y absolver consultas relacionadas al
 ámbito de su competencia. 4.18. Las demás funciones que le asigne el Jefe de Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Ciencias Económicas, Contable o Administrativas. - Estudios relacionados con la especialidad en Gestión Pública u Otros afines.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 02 años en el área. - Amplia experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINSITRATIVO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-707-3 1 029
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar las actividades técnicas logísticas relacionados con el abastecimiento, registro y control de bines y servicios.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe de la Oficina de Logística. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Las que se les asigne por delegación. - De coordinación con los siguientes organismos públicos: Ministerio de Salud,
 Superintendencia de Bienes Nacionales, Contraloría General de la República, Superintendencia Nacional de Registro Públicos, Municipalidades y otros.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe de Logística en reuniones técnicas sobre asuntos
 de su competencia. - Controla actividades relacionadas con Patrimonio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar a la elaboración de presupuesto de bienes y servicios. 4.2. Apoyar a la elaboración del plan anual de adquisiciones y contrataciones y
 programación mensual o trimestral de compras 4.3. Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de bienes y servicios a
 adquirirse por las diferentes modalidades de selección que establece la normatividad vigente.
 4.4. Obtener cotizaciones de los bienes y servicios y proponer la adjudicación de la buena pro.
 4.5. Recepcionar, almacenar y despachar los bienes efectuando los registros establecidos.
 4.6. Apoyar en la supervisión de los servicios que prestan los prestatarios de servicios. 4.7. Bridar apoyo administrativos a los comités especiales 4.8. Apoyar y coordinar la toma de inventario general y rotatorio de los bienes y
 existencias bajo la supervisión sus unidades orgánicas. 4.9. Efectuar el registro de alta, transferencias, bajas y otros de los bienes
 patrimoniales. 4.10. Gestionar y enviar las órdenes de compra y servicios debidamente autorizados y
 acompañados la documentación sustentadora al Área de Economía. 4.11. Garantizar las buenas prácticas de almacenamiento y conservación de los
 materiales e insumos. 4.12. Organizar, coordinar y controlar la recepción, almacenamiento, distribución y
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 seguridad de los bienes y materiales.
 4.13. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de logística.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios en Administración o
 similar. - Curso de Logística. - Curso o diplomado en la Ley de Contrataciones con el Estado. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Experiencia en labores técnicas de la especialidad de un mínimo de 2 años - Experiencia en uso de herramientas para la adquisición de bienes y servicios.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo. - Liderazgo. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Capacidad para la toma de decisiones. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINSITRATIVO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-707-3 1 030
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyar en la elaboración de la información económica financiera para la evaluación de la gestión a través de elaboración de estados financieros, control previo, recaudación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe de Oficina economía. - Coordinación con Presupuesto del Área de Personal; Programación, Adquisiciones del
 Oficina de Logística y Presupuesto de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
 Relaciones Externas:
 - De coordinación y consulta con los entes del Sector Público como: Ministerio de Salud, Ministerio de Economía y Finanzas, SUNAT.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar a la conciliación de los ingresos producto de la recaudación diaria con
 tesorería en concordancia con el clasificador de ingresos públicos. 4.2. Apoyar a la elaborar las hojas de trabajo de los Estados Financieros. 4.3. Elaborar, formular y procesar el análisis de movimiento de las cuentas del Balance
 de Comprobación, para la demostración de saldos de las cuentas de Balance General.
 4.4. Dirigir, supervisar, controlar y coordinar el cumplimiento de las actividades que regulan la ejecución presupuestal.
 4.5. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos, el registro del SIAF-SP, las fases del compromiso y devengado de las ordenes, planillas de activos, subsidios, incentivos laborales y ocasionales.
 4.6. Verificar la correcta emisión de los documentos Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, comprobando su veracidad y exactitud, debidamente respaldadas con los documentos fuentes y visados por los responsables.
 4.7. Realizar el control de las cuentas pendientes por cobrar. 4.8. Evaluar y verificar los procedimientos de las cuentas por cobrar por concepto de
 pagos hospitalarios. 4.9. Coordinar con las diferentes salas de hospitalización sobre el reporte de deudas
 pendientes por cobrar. 4.10. Revisar y conciliar con el Servicio de Farmacia los reportes correspondientes a los
 medicamentos pendientes por cobrar. 4.11. Efectuar la centralización de la información referente a las ventas realizadas en las
 diferentes unidades del hospital reportados por las cajas de venta al público. 4.12. Remitir las papeletas de depósitos para su registro en el Sistema Integrado de
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 Información financiera – SP, de la fase de recaudado de los ingresos por toda fuente de financiamiento.
 4.13. Organizar y archivar en orden correlativo los recibos de ingresos y transferencias según evaluación de su vigencia al archivo central para su custodia.
 4.14. Elaborar y presentar la información referente al pago de impuestos a la SUNAT. 4.15. Preparar la información en el programa de Presentación de Declaración
 telemática (Formulario PDT) y presentarlo dentro de los plazos establecidos ante la SUNAT.
 4.16. Preparar la Información del Daot, operaciones con terceros y lo presentarlo ante la SUNAT.
 4.17. Efectuar el giro con abono en cuenta o cheques por las diferentes fuentes de financiamiento.
 4.18. Emitir los comprobantes de pago: Órdenes de Compra y Órdenes de Servicio.
 4.19. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Administración o similar. - Capacitación especializada en el área. - Estudios en computación.
 Experiencia:
 - Tener experiencia de 02 años en el desempeño de las funciones similares. - Dominio del SIAF –SP.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción, organización y análisis. - Mostrar actitud emprendedora. - Disposición para trabajar en equipo. - Ética y Valores: Honradez y Solidaridad.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINSITRATIVO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-707-3 1 031
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar apoyo administrativo en personal; Además organizar y controlar los archivos del Área de Personal y tipear los documentos redactados por la Jefatura. Apoyar en la elaboración y traslado de documentos a otras oficinas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe del Área de Personal. - Coordina con todo el personal de Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 Relaciones Externas:
 - Con empresas públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboración de directivas,
 boletines, revistas, periódicos murales y otros materiales de divulgación, comunicación e información.
 4.2. Proponer y/o adecuar normas, directivas y procedimientos administrativos sobre bienestar de personal.
 4.3. Coordinar las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos.
 4.4. Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales de personal.
 4.5. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresa al Área de Personal preparando periódicamente los informes de la situación.
 4.6. Prever las necesidades de útiles y materiales de oficina para el normal abastecimiento del Área de Personal.
 4.7. Analizar y sistematizar la documentación clasificada. 4.8. Absolver consultas de carácter técnico del área de competencia. 4.9. Participar en la programación de actividades técnicos administrativas en reuniones
 y comisiones de trabajo. 4.10. Mantener actualizado el registro de legajos de trabajadores, realizando informes
 escalafonarios y acciones del personal que realizan sus renovaciones de destaque entre otros.
 4.11. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial. 4.12. Efectuar el registro y seguimiento de trámite documentario, informando sobre su
 atención (personal). 4.13. Organizar y mantener actualizado los archivos de gestión.
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 4.14. Revisar y preparar la documentación para la autorización correspondiente. 4.15. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. 4.16. Recibir y atender las comunicaciones y recepción de llamadas. 4.17. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva. 4.18. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia al
 archivo de personal. 4.19. Apoyar en la elaboración de documentos técnicos. 4.20. Las demás funciones que asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Administración o similar. - Capacitación especializada en el área. - Estudios en computación.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Haber laborado en el Área Administrativa en algún establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Capacidad para trabajar en equipo. - Capacidad de organización. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y Valores: Honradez y Solidaridad.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINSITRATIVO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-707-3 1 032
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar, controlar y evaluar los procesos técnicos en Remuneraciones y Presupuesto, incentivos laborales y otros conceptos así como de informar al jefe inmediato.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Oficina de Administración. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con entidades públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Proponer y establecer instrumentos, herramientas, metodologías y estrategias
 para el óptimo desarrollo de actividades de remuneraciones. 4.2. Emitir opinión técnica sobre expedientes sujetos a su opinión. 4.3. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos. 4.4. Evaluar y verificar las planillas de pago del personal activo, cesante y contratado, y
 aplicar las modificaciones correspondientes para los pagos mensuales. 4.5. Evaluar las nóminas de pagos de incentivos laborales para el personal nombrado y
 el procesamiento en el software. 4.6. Asegurar el cumplimiento de las metas mensuales, trimestrales, semestrales y
 anuales. 4.7. Ejecutar procesos técnicos de administración de personal. 4.8. Analizar la información sobre la verificación de documentos derivados a las AFP y
 otros terceros. 4.9. Proyectar las resoluciones de pago del personal AETA y transferencia del SUB
 CAFAE. 4.10. Supervisar la elaboración del calendario trimestral de gastos y ampliaciones de
 calendario en forma mensual y comparar con los cuadros del marco presupuestal. 4.11. Proponer y establecer instrumentos, herramientas, metodologías y estrategias
 para el óptimo desarrollo de actividades de remuneraciones. 4.12. Emitir opinión técnica sobre expedientes sujetos a su opinión. 4.13. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos. 4.14. Evaluar y verificar las planillas de pago del personal activo, cesante y contratado, y
 aplicar las modificaciones correspondientes para los pagos mensuales. 4.15. Evaluar las nóminas de pagos de incentivos laborales para el personal nombrado y
 el procesamiento en el software. 4.16. Asegurar el cumplimiento de las metas mensuales, trimestrales,
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 semestrales y anuales.
 4.17. Ejecutar procesos técnicos de administración de personal. 4.18. Analizar la información sobre la verificación de documentos derivados a las AFP y
 otros terceros. 4.19. Proyectar las resoluciones de pago del personal AETA y transferencia del SUB
 CAFAE. 4.20. Supervisar la elaboración del calendario trimestral de gastos y ampliaciones de
 calendario en forma mensual y comparar con los cuadros del marco presupuestal. 4.21. Proponer y establecer instrumentos, herramientas, metodologías y estrategias
 para el óptimo desarrollo de actividades de presupuesto. 4.22. Proyectar las resoluciones de apertura y modificado del Presupuesto Analítico de
 Personal. 4.23. Gestionar las implementaciones y adecuaciones de plazas. 4.24. Emitir opinión técnica sobre expedientes sujetos a su opinión. 4.25. Programar y distribuir el gasto mensual según calendario. 4.26. Ejecutar procesos técnicos de administración de personal. 4.27. Participar en la programación de actividades técnico-administrativas y en
 reuniones de trabajo. 4.28. Programar y formular el presupuesto anual de personal 4.29. Actualizar el módulo de gestión de recursos humanos. 4.30. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Administración o similar.
 - Curso de Administración de Personal. - Curso de Administración Financiera. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Haber laborado en el área administrativa en algún establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo. - Liderazgo. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Capacidad para la toma de decisiones. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T1-05-675-1 1 033
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Coordinación, ejecución y supervisión de actividades de apoyo secretarial de cierto grado de complejidad administrativa.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de la Oficina de Administración. - Coordina asuntos con la Dirección General, Departamentos, Servicios, y Unidades.
 Relaciones Externas:
 - Con la entidades públicas y privadas en asuntos acordes con su función.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar y coordinar las audiencias atenciones, reuniones y preparar la agenda. 4.2. Tomar dictado y redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas. 4.3. Proponer o ejecutar la aplicación de nuevas normas técnicas sobre trámite,
 archivo y digitación de documentos. 4.4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando
 periódicamente los informes de situación. 4.5. Administrar documentación clasificada y brindar apoyo secretarial
 especializado a los sistemas administrativos. 4.6. Mantener la existencia de útiles de oficina y encargar su distribución. 4.7. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Secretariado Ejecutivo en Instituto superior con estudios no menores de 06 semestres académicos.
 - Certificación en manejo de aplicativos y herramientas informáticas de Microsoft office - Cursos eventuales de capacitación en sistemas administrativos.
 Experiencia:
 - Experiencia en labores de secretariado en sistemas administrativos de un 01 año. Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión.
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 - Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno. - Capacidad de vocación y responsabilidad frente a la labor encomendada.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN- CARGO CLASIFICADO: ARTESANO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-30-060-4 01 034
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Organizar, programar, supervisar y evaluar la programación de las actividades relacionadas con el mantenimiento y reparación de los equipos e infraestructura, chofer, costura, vigilancia y limpieza del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Unidad de Administración. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asigne por delegación.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Supervisar permanentemente el local y sus instalaciones para verificar el estado
 de conservación mantenimiento y seguridad de los equipos del Hospital. 4.2. Recibir los informes del estado situacional de las áreas a su cargo, respecto a
 equipamiento e infraestructura de su competencia. 4.3. Analizar la información suministrada del estado situacional de equipamiento e
 infraestructura respectivamente. 4.4. Elaborar el programa de mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo). 4.5. Enviar el Plan de Mantenimiento Correctivo, Preventivo y Predictivo a la Unidad de
 Administración para obtener la opinión favorable de las direcciones y su aprobación.
 4.6. Derivar el Plan de Mantenimiento aprobado por Resolución Directoral, a las áreas a su cargo y las direcciones.
 4.7. Realizar los requerimientos y ejecutar las actividades de mantenimiento. 4.8. Realizar informes del equipo de supervisión de servicios por terceros, equipo de
 trabajo, solicitudes de órganos estructurales. 4.9. Elaborar o tercerizar la elaboración del PMCPP: Plan de Mantenimiento
 Correctivo, Preventivo y Predictivo. 4.10. Elaborar y programar la existencia de los servicios por terceros. 4.11. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Título professional universitario en ciencias administrativas, económicas, contables o
 carreras afines. - Especialización relacionada al área y Manejo de Programas y herramientas informáticas
 de Microsoft office.
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 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia 2 años en la especialización o en cargos similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad de organización. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y Valores: Solidaridad y Honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-30-060-4 01 035
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyar de las actividades relacionadas con el mantenimiento operativo, preventivo y reparación de los equipos e infraestructura.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado
 de Servicios Generales y Mantenimiento. - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas y
 funcionales del Hospital para alcanzar los objetivos de la Oficina de administración.
 Relaciones Externas:
 - Con las que le asigne por delegación.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 4.1. Supervisar permanentemente el estado de conservación de los vehículos y la
 conducción de los mismos. 4.2. Supervisar la vigilancia del registro y control del ingreso y salida del personal a su
 cargo. 4.3. Formular el pedido de materiales, equipo y otros que permitan desarrollar
 adecuadamente el Servicio. 4.4. Organizar y mantener adecuadamente el servicio de seguridad de los
 ambientes, mediante el uso de llaves (tablero). 4.5. Mantener en estado operativo los equipos contra incendio y verificar fechas de
 vencimiento. 4.6. Programar el rol de guardia del personal, relacionadas con el mantenimiento y
 reparación de los equipos e infraestructura, chofer, costura, vigilancia y limpieza del Hospital.
 4.7. Coordinar y supervisar la disposición para ejecución de la actividad de vigilancia. 4.8. Coordinar y supervisar la labor del personal de transportes y evaluar el
 cumplimiento de las operaciones de transportes. 4.9. Realizar la verificación técnica de los equipos y accesorios. 4.10. Elaborar informes técnicos de los estados de equipos, instalaciones y
 mobiliario. 4.11. Realizar la evaluación técnica de los equipos y accesorios. 4.12. Supervisar y dirigir los trabajos que ejecuta el personal y terceros. 4.13. Solicitar los requerimientos de materiales y repuestos a utilizarse. 4.14. Tener el stock de material o productos para el mantenimiento de las
 instalaciones. 4.15. Obtener las herramientas para ofrecer una respuesta a las contingencias del
 mantenimiento. 4.16. Proponer criterios de programación y priorización para garantizar el óptimo
 funcionamiento de los bienes del Hospital.
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 4.17. Solicitar los requerimientos de materiales y repuestos a utilizarse. 4.18. Realizar el Informe técnico del estado de equipos médicos, instalaciones y
 mobiliario. 4.19. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título técnico de instituto superior, no menor de seis semestres relacionado con mantenimiento de equipos.
 - Curso de Mantenimiento y Servicios Generales.
 Experiencia:
 - Experiencia desempeñando funciones similares no menor de 01 año. - Haber laborado en el Área de Mantenimiento y/o Servicios Generales en algún
 establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y Valores: Solidaridad y Honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-30-060-4 02 036-037
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de mantenimiento preventivo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de Servicios Generales y Mantenimiento.
 - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas y funcionales del Hospital para alcanzar los objetivos de la Oficina de administración.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Programar, coordinar y controlar la ejecución de actividades relacionadas al
 mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos no médicos e infraestructura del hospital, de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Supervisar labores de instalación, reparación y mantenimiento de circuitos, equipos eléctricos y electromecánicos.
 4.3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas.
 4.4. Participar en el proceso de selección y control de calidad de las maquinarias y equipos así como los trabajos a terceros.
 4.5. Elaborar y proponer el Plan de Trabajo Anual de la unidad funcional. 4.6. Elaborar especificaciones e informes técnicos relacionados a la unidad funcional. 4.7. Proponer, actualizar e implementar el manual de procedimientos de las
 actividades que se desarrollan en la unidad. 4.8. Elaborar e informar al jefe de mantenimiento el consolidado mensual de las
 órdenes de trabajo, consumo de combustible y gases medicinales. 4.9. Elaborar y remitir la estadística de producción e indicadores de gestión a la
 jefatura de servicios generales y mantenimiento. 4.10. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad a través de los talleres de
 mantenimiento a su cargo. 4.11. Recepcionar las Órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM) de los bienes en
 general solicitadas por las Unidades Orgánicas, designando el trabajo previo informe técnico y evaluación según prioridad.
 4.12. Coordinar con la jefatura sobre el abastecimiento de materiales para el trabajo a realizar.
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 4.13. Tener actualizado el kardex de los materiales que ingresan y salen del almacén
 transitorio de la unidad. 4.14. Supervisar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad para evitar
 las infecciones intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.15. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos,
 equipos y recursos asignados. 4.16. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Titulo no universitario de estudios superiores relacionado con la especialidad. - Capacitación certificada en la especialidad. - Capacitación en computación.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-30-060-3 01 038
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyo en la organización para el buen funcionamiento de las máquinas y equipos de Casa Fuerza, así como participar activamente en las labores que se ejecutan dentro del mismo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la oficina de servicios generales.
 - Coordina y ejecuta acciones con el responsable de la Unidad Funcional.
 Relaciones Externas:
 - Las que le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Velar por el buen funcionamiento de los calderos, grupo electrógeno y equipos biomédicos que se encuentran en Casa Fuerza.
 4.2. Programar, coordinar y controlar la ejecución de actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos biomédicos y electromecánico del hospital, de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.3. Recibir las Órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM), solicitadas por las Unidades Orgánicas, designando el trabajo previa evaluación y según prioridad.
 4.4. Recepcionar e informar la entrega del oxígeno, nitrógeno líquido, airé comprimido y petróleo para el abastecimiento del hospital.
 4.5. Verificar diariamente el cuaderno de ocurrencias de acuerdo a los procedimientos establecidos.
 4.6. Coordinar con la jefatura sobre el abastecimiento de materiales para el trabajo a realizar.
 4.7. Realizar el control del sistema de regeneración de agua blanda de los ablandadores.
 4.8. Controlar el funcionamiento del caldero de electro bombas de agua, dándole mantenimiento preventivo o correctivo de acuerdo a la programación.
 4.9. Verificar el funcionamiento de las autoclaves y ascensores que se encuentran en el hospital.
 4.10. Supervisar el abastecimiento de la red de vapor y la cantidad de presión asignada a cada punto.
 4.11. Consolidar e informar sobre los trabajos realizados en Casa Fuerza, utilizando como base las órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM).
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 4.12. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.13. Elaborar el registro diario de consumo de petróleo y cuadros de
 producción e informar al responsable de la unidad funcional de mantenimiento. 4.14. Participar con propuestas para la elaboración del Plan Anual de Actividades de
 la unidad funcional de mantenimiento. 4.15. Informar al responsable de la unidad funcional las perdidas, roturas o desperfecto
 de equipos, para su reparación, reemplazo o cambio. 4.16. Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del
 servicio. 4.17. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Titulo no universitario de estudios superiores de Electromecánica. - Capacitación certificada en la especialidad. - Curso de capacitación en ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 ano en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-30-060-3 01 039
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyo en la coordinación de labores especializadas de confección, reparación y mantenimiento de carpintería en madera y aluminio.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo como le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar trabajos de carpintería de acuerdo a las prioridades establecidas. 4.2. Realizar mantenimiento y reparación de puertas, escritorios, bisagras, mesas,
 sillas, colocación de cerraduras mecánicas, tapizados y otros. 4.3. Diseñar módulos y muebles en general de acuerdo a la programación. 4.4. Interpretar los planos de muebles o módulos a realizar. 4.5. Confeccionar módulos en melamine, enchapados, estanterías y separadores de
 ambiente. 4.6. Laquear y barnizar muebles del hospital de acuerdo a lo programado. 4.7. Coordinar con el responsable de la unidad sobre el abastecimiento de materiales
 para el trabajo a realizar. 4.8. Consolidar e informar sobre los trabajos realizados del taller de carpintería,
 utilizando como base las Órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM). 4.9. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.10. Participar con propuestas para la elaboración del Plan Anual de Actividades de la
 unidad funcional. 4.11. Informar al responsable de la unidad funcional las perdidas, roturas o desperfecto
 de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio. 4.12. Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del
 servicio. 4.13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-30-060-2 01 040
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar trabajos de construcción y reparación de servicios higiénicos, línea de agua, vapor y línea de aguas servidas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en la red general de agua y desagüe.
 4.2. Realizar trabajos de gasfitería de acuerdo a las prioridades establecidas por la jefatura.
 4.3. Realizar instalaciones de lavatorios, inodoros, lavaderos de metal, termas. 4.4. Realizar cambios e instalaciones de tuberías de agua, desagüe y vapor en
 coordinación con Casa Fuerza. 4.5. Coordinar con la jefatura sobre el abastecimiento de materiales para el trabajo a
 realizar. 4.6. Informar sobre los trabajos realizados del taller de gasfitería, utilizando como base
 las Órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM). 4.7. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.8. Informar al responsable de la unidad funcional las perdidas, roturas o desperfecto
 de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio. 4.9. Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del
 servicio. 4.10. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
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 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T2-30-060-1 01 041
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Ejecución de actividades de operación de máquinas industriales de lavandería para uso interno del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Colocar en las máquinas lavadoras, el volumen de ropa sucia identificada y pesada según el tipo y el grado de suciedad de acuerdo a las normas establecidas.
 4.1. Repartir la ropa a las técnicas de enfermería para que sea utilizada para los pacientes. Preparar equipos de ropa estéril para los procedimientos en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia. Colocar los paquetes de ropa esterilizada en los casilleros respectivos.
 4.2. Repartir las toallas en los tópicos para uso del personal. 4.2. Supervisar la entrada de agua y el uso adecuado de los materiales e insumos
 utilizados en el proceso de lavado. 4.3. Operar correctamente las máquinas lavadoras, según el Manual de
 Instrucciones del Fabricante. 4.4. Supervisar el funcionamiento de las maquinas lavadoras, durante la ejecución de
 cada proceso. 4.5. Mantener en buen estado las maquinas lavadoras y efectuar la limpieza
 correspondiente al término de cada jornada diaria. 4.6. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, así como controlar el riesgo para proteger al trabajador. 4.7. Elaborar los registros diarios y cuadros de producción y enviar al responsable
 de la unidad funcional de lavandería. 4.8. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de equipos y materiales de trabajo de
 la unidad. 4.9. Informar al jefe de la unidad funcional de lavandería las pérdidas, roturas o
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 desperfecto de equipo o ropa hospitalaria, para su reemplazo o cambio.
 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN- CARGO CLASIFICADO: ARTESANO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T2-30-060-1 01 042
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecución de actividades del proceso de esterilización de ropa limpia de uso interno del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Colocar en las máquinas autoclaves la ropa preparada para esterilizar. 4.2. Operar correctamente las máquinas autoclaves, según el manual de instrucciones. 4.3. Supervisar el funcionamiento de las máquinas durante la ejecución de cada
 proceso. 4.4. Mantener en buen estado las máquinas autoclaves y efectuar la limpieza
 correspondiente al término de cada jornada. 4.5. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, así como evitar el riesgo para proteger al trabajador. 4.6. Elaborar los registros diarios y enviar al responsable de la unidad funcional de
 lavandería. 4.7. Informar al responsable de la unidad funcional las perdidas, rotura de ropa,
 para su reemplazo o cambio. 4.8. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y materiales de
 trabajo del servicio. 4.9. Las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Funcional de Lavandería.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
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 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: MECÁNICO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-05-510-3 01 043
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos y equipos motorizados asignados a su entidad.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar el diagnóstico de la operatividad de los vehículos y equipos motorizados. 4.2. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos y equipos
 motorizados a efectuarse en la entidad o por servicios de terceros. 4.3. Programas las necesidades y gestionar la adquisición de repuestos y accesorios
 requeridos para la reparación o mantenimiento de los vehículos y equipos motorizados.
 4.4. Efectuar el mantenimiento y reparación de los vehículos y equipos motorizados. 4.5. Dar conformidad al mantenimiento y reparación de vehículos y equipos
 motorizados, efectuados por servicios terceros. 4.6. Organizar y mantener actualizada las fichas técnicas de los vehículos y equipos
 motorizados a su cargo, registrando los repuestos y accesorios utilizados en los mantenimientos preventivos y correctivos.
 4.7. Llevar información estadística sobre los mantenimientos y reparaciones de los vehículos y equipos motorizados.
 4.8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título técnico de instituto superior, relacionado al mantenimiento y reparación de vehículos.
 - Capacitación técnica en el área.
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 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: MECÁNICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T2-05-510-1 01 044
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar el mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos mecánicos considerando lo establecido en el Plan Anual de Mantenimiento y atender otros requerimientos no programados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar mantenimiento de autoclaves, esterilizador de charolas y equipos médicos. 4.2. Reparar por medio de soldadura los mobiliarios de metal del hospital. 4.3. Confeccionar enrejados, puertas y ventanas de metal según lo priorizado por la
 jefatura. 4.4. Confeccionar soportes de equipos quirúrgicos, televisores, micro hondas,
 equipo de aire acondicionado, tensiómetro y manómetro. 4.5. Realizar trabajos de mantenimiento de la red de vapor en coordinación con casa
 fuerza. 4.6. Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados. 4.7. Informar sobre los trabajos realizados del taller de mecánica, utilizando como
 base las Órdenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM). 4.8. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.9. Informar al responsable de la unidad funcional cualquier perdida, rotura o
 desperfecto de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio. 4.10. Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del
 servicio. 4.11. Las demás funciones que le asigne el responsable de la Unidad funcional.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título técnico de instituto superior, relacionado al mantenimiento y reparación de vehículos.
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 - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-630-1 01 045
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Ejecuta actividades de programación de procesamiento automático de datos y realiza las instalaciones de redes de comunicación en el hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Formular manuales de programación y operación. 4.2. Codificar instrucciones en lenguajes de programación. 4.3. Preparar procesos de computación de acuerdo a instrucciones del programa. 4.4. Mantener actualizado el archivo de programas. 4.5. Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas, revisar los
 programas y aplicaciones que son procesadas en el computador. 4.6. Realizar las conexiones correspondientes a la red de comunicación. 4.7. Dar mantenimiento al cableado de la red informática. 4.8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título técnico de instituto superior, relacionado al mantenimiento y reparación de la red informática y de comunicación.
 - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión.
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 - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: CHOFER III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-60-245-3 01 046
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Facilitar con la ambulancia la referencia de pacientes para exámenes especiales fuera del Hospital. Apoyar con movilidad en emergencias y campañas de salud y encomendar tareas de comisiones de servicio.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Realizar el trabajo de chofer encargado de trasladar al paciente con el grupo asistencial de acuerdo a la programación en la ambulancia del hospital.
 4.2. Realizar el mantenimiento y reparación de los vehículos motorizados. 4.3. Mantener operativos, en buen estado y aseadas las unidades móviles bajo su
 responsabilidad. 4.4. Cumplir lo dispuesto en el reglamento de tránsito vigente. 4.5. Llevar el registro diario de recorrido de las unidades móviles así como el registro
 de consumo de combustible por kilómetros recorridos. 4.6. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.7. Participar con propuestas para la elaboración del Plan Anual de Actividades de la
 unidad funcional. 4.8. Informar al responsable de la unidad funcional de transporte las perdidas, roturas o
 desperfecto de equipo, para su reparación, reemplazo o cambio. 4.9. Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del
 servicio. 4.10. Realizar el control permanente y diario de la operatividad de los vehículos de
 transporte terrestre, el requerimiento y consumo de combustible y lubricantes. 4.11. Recepcionar diariamente el cuaderno de Informes de las ocurrencias
 producidas. 4.12. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Educación secundaria concluida. - Poseer licencia de conducir profesional A-1. - Conocimiento de la reglas de tránsito y rutas de tránsito.
 Experiencia:
 - Experiencia no menos de 02 años en funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: CHOFER II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-60-245-2 02 047-048
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Conducción y reparación de vehículos motorizados asignados al personal del hospital José Hernán soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Conducir vehículos motorizados para transporte urbano del personal del hospital. 4.2. Conducir vehículos motorizados para transporte del personal a diferentes
 provincias. 4.3. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas complejas del vehículo a su
 cargo. 4.4. Efectuar reparaciones eléctricas del vehículo a su cargo. 4.5. Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del radiador, agua
 destilada de la batería, líquido de frenos, presión y estado de las llantas, herramientas etc.
 4.6. Efectuar y solicitar las reparaciones necesarias del vehículo a su cargo a fin de mantener la unidad en buen estado de funcionamiento.
 4.7. Velar por la conservación y mantenimiento del vehículo a su cargo. 4.8. Elaborar bitácoras de viaje; kilometrajes, horarios, niveles de combustibles,
 observaciones o anomalías. 4.9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Educación secundaria concluida. - Poseer licencia de conducir profesional A-1. - Conocimiento de la reglas de tránsito y rutas de tránsito.
 Experiencia:
 - Experiencia no menos de 02 años en funciones similares.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: CHOFER I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T2-60-245-1 02 049-050
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Conducir vehículos menores para el traslado del personal del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la
 Oficina de Logística - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Conducir vehículos para transporte del personal autorizado, dentro del ámbito de
 jurisdicción del Hospital. 4.2. Realizar viajes inter distritales cuando lo requiera el personal del hospital José
 Hernán Soto Cadenillas. 4.3. Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias del Hospital, de
 acuerdo a necesidades requeridas al Jefe de Logística. 4.4. Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del radiador, agua
 destilada de la batería, líquido de frenos, presión y estado de las llantas, herramientas etc.
 4.5. Efectuar y solicitar las reparaciones necesarias de los vehículos menores a su cargo a fin de mantenerlos en buen estado de funcionamiento.
 4.6. Velar por la conservación y mantenimiento de las unidades móviles a su cargo. 4.7. Elaborar bitácoras de viaje; kilometrajes, horarios, niveles de combustibles,
 observaciones o anomalías. 4.8. Asumir la responsabilidad del mantenimiento y operación adecuada de la
 movilidad asignada. 4.9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Educación secundaria concluida. - Poseer licencia de conducir profesional A-1. - Conocimiento de la reglas de tránsito y rutas de tránsito.
 Experiencia:
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 - Experiencia no menos de 01 año en funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: OPERARDOS DE MAQUINA INDUSTRIAL II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T2-30-585-2 02 051-052
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Establecer prioridad para el mantenimiento preventivo y correctivo de las máquinas y equipos de tipo industrial monitoreados desde casa de fuerza y que proveen de energía a petróleo y vapor a servicios críticos como cocina, cámaras frigoríficas, lavandería, centro quirúrgico, ascensores y central de esterilización.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina y ejecuta acciones con las áreas que solicita su servicio.
 Relaciones Externas:
 - De acuerdo a lo se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Organizar, y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de máquinas de tipo industrial como calderos y grupos electrógenos de energía ubicados en casa de fuerza.
 4.2. Prever el Plan de Mantenimiento de equipos de tipo industrial para su consolidado en el Plan Anual de Mantenimiento de la Oficina.
 4.3. Actualizar historial y tarjetas de control de las máquinas y equipos industrial a su cargo.
 4.4. Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de máquinas y equipos industriales de cierta complejidad como con de cocina, cámaras frigoríficas, lavandería, centro quirúrgico y central de esterilización.
 4.5. Controlar el suministro de material e insumos necesarios para el funcionamiento de las máquinas y equipos industriales.
 4.6. Supervisar el funcionamiento de las máquinas y equipos a su cargo y velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 4.7. Solicitar los requerimientos de los materiales, repuestos y accesorios a utilizar en el mantenimiento de las máquinas y equipos a su cargo.
 4.8. Efectuar instalaciones mecánicas de salas de máquinas. 4.9. Realizar reparaciones de cierta complejidad de máquinas y equipos industriales. 4.10. Informe técnico de los estados de operatividad de las máquinas y equipos. 4.11. Mantener operativo los tableros de comando de grupos electrógenos , sub
 estación y tableros de control por zonas establecidas. 4.12. Controlar el correcto funcionamiento del sistema automático de arranque y parada
 de las máquinas. 4.13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS Educación: - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A1-05-870-1 01 053
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Supervisar las actividades que realiza el personal; así como de las personas externas que ingresan al Hospital, desarrollando actividades de vigilancia propias de su cargo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al encargado de la Oficina de Logística
 - Coordina con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con el público en general que asiste al Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Supervisar la ejecución de los programas de vigilancia en las instalaciones del hospital.
 4.2. Controlar el ingreso y salida del personal y público en general; así como, el de los bienes, materiales y equipos, según las normas de seguridad establecidas.
 4.3. Implementar programa de prevención de incendios, accidentes y ruidos molestos en las áreas comunes y corredores del hospital.
 4.4. Informar a la oficina de servicios generales y mantenimiento, de las pérdidas de bienes y ocurrencias diarias del hospital.
 4.5. Coordinar la señalización de vías de evacuación, para la prevención de casos de desastres y emergencias.
 4.6. Identificar los equipos de seguridad y las áreas peligrosas, utilizando un sistema de señales convenientes.
 4.7. Coordinar los horarios de visita de los visitadores médicos, de modo que éstos no interrumpan la labor de los médicos.
 4.8. Controlar las pérdidas de accesorios e implementos de las instalaciones del Hospital, mediante inspecciones periódicas.
 4.9. Participar con propuestas para la elaboración del Plan Anual de Actividades de la unidad funcional de vigilancia.
 4.10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
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 - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A1-05-870-1 02 054-055
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades de aseo y limpieza de los ambientes y equipos del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del encargado de logística. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Las que le asigne por delegación
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Mantener las instalaciones del Hospital en perfecto estado de higiene. 4.2. Realizar su trabajo con uniforme completo y sus protectores necesarios. 4.3. Mantener en perfecto estado de higiene los servicios higiénicos del Hospital. 4.4. Mantener limpias las ventanas, puertas, paredes así como escritorios, sillas de la
 institución. 4.5. Cumplir con las normas de bioseguridad. 4.6. Clasificar los desechos Hospitalarios según las normas de bioseguridad. 4.7. Realizar las combinaciones necesarias de los insumos entregados, para
 lograr un buen estado de higiene. 4.8. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Educación secundaria completa. - Capacitación técnica en el área.
 Experiencia: - Experiencia mínima de 01 año en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes: - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMÁTICA Estadístico I (1)
 Secretaría IV (1) Técnico en Estadística II (1) Técnico en Estadística I (1) Auxiliar en Enfermería II (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 V.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 56 ESTADISTICO I P3-05-405-1 SP-ES 1 1 57 TECNICO EN ESTADISTICA II T5-05-760-2 SP-AP 1 1 58 TECNICO EN ESTADISTICA I T4-05-760-1 SP-AP 1 1 59 AUXILIAR EN ENFERMERIA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1 60 SECRETARIA IV T4-05-675-4 SP-AP 1 1 61 AUXILIAR EN ESTADISTICA I A3-05-130-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
 4
 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: ESTADÍSTICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-405-1 01 056
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Dirige, coordina supervisa, monitorea y evalúa las actividades Técnico- Administrativas de los sistemas de Estadística, Informática y Telecomunicaciones.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la Dirección. - De coordinación con todos los Órganos del Hospital. - Supervisar al personal profesional y técnico de la Unidad. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las autoridades del Ministerio de Salud. - Con la Dirección regional de Salud Cajamarca. - Con el Instituto Nacional de Estadística e Informática.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Convocar y supervisar al personal profesional y técnico de la Unidad. - Proponer estrategias para la optimización de procesos a través del uso de tecnologías
 informáticas y de telecomunicaciones.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Elaborar, conducir, dirigir y evaluar los planes de estadística, informática de la institución, así como de velar por su estricto cumplimiento.
 4.2. Supervisar y evaluar la recolección, validación, consistencia, procesamiento de datos consolidación y difusión de la información estadística de salud a los usuarios internos y externos, según las normas establecidas.
 4.3. Evaluar los indicadores estadísticos de salud para la toma de decisiones y la generación de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de los Órganos del Hospital.
 4.4. Supervisar la seguridad, integración y operatividad de las redes de información y base de dato institucionales necesarias.
 4.5. Coordinar y evaluar el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Integral de Gestión Informática y de Telecomunicaciones del Hospital.
 4.6. Proponer y actualizar la metodología y estándares para el desarrollo de los sistemas estadísticos, informáticos y de telecomunicaciones.
 4.7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas vigentes con relación a las actividades de la Unidad.
 4.8. Evaluar el desempeño y productividad del personal a su cargo. 4.9. Brindar asistencia técnica para la elaboración y desarrollo de estudios y/o
 investigaciones operativas de la institución.
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 4.10. Proponer las capacitaciones laborales para su personal a fin de asegurar el mejor
 desempeño en sus funciones respectivas. 4.11. Implementar en la Institución los proyectos de desarrollo tecnológico de
 informática y telecomunicaciones que se programen en el ámbito sectorial. 4.12. Evaluar y proponer las necesidades, asignación y distribución a los usuarios
 internos de los nuevos equipos informáticos. 4.13. Proveer de servicios informáticos, sistema de información y telecomunicaciones en
 el ámbito institucional. 4.14. Participar en la elaboración de documentos normativos en el campo de la
 especialidad. 4.15. Fomentar el análisis y uso de información a través de indicadores que
 faciliten la gestión. 4.16. Generar sistemas de administración, control y seguridad informática que
 preserve la información institucional y de los usuarios internos. 4.17. Cumplir y difundir las normas y reglamentos, inherentes a su responsabilidad, de
 acuerdo a las normas emitidas por las entidades inmediatas superiores. 4.18. Elaborar y actualizar las normas, directivas u otros documentos normativos
 inherentes a su competencia. 4.19. Asesorar en asuntos especializados relacionados en el ámbito de su
 competencia. 4.20. Brindar asistencia técnica en todos los campos inherentes a la especialidad e
 integrar comisiones diversas. 4.21. Coordinar la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el
 campo de su competencia. Evaluar el cumplimiento de metas previstas.
 4.22. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su Unidad.
 4.23. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la proyección y ejecución de los planes operativos.
 4.24. Velar por el buen uso, asignación y mantenimiento de los equipos y mobiliarios asignados a su Unidad.
 4.25. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario en la especialidad. - Constancia de Colegiatura. - Maestría en Administración de Salud, Salud Pública o afines. - Estudios de Computación e Informática. - Cursos de Electrónica Básica. - Curso de Estadística Aplicada. - Cursos de Redes. - Cursos de Software Estadísticos.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 02 años en la especialidad. - Haber desempeñado cargos administrativos, similares o haber laborado en la Unidad
 de Estadística e Informática en algún establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora.
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 - Poseer Liderazgo. - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad para la toma de decisiones. - Capacidad de organización. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Manejo de conflictos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ESTADÍSTICA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-05-760-2 01 057
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Conducir las actividades de estudio, análisis e interpretación de estadística especializada así como proponer las metodologías de estudios estadísticos que fortalezcan las actividades de salud.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de la Oficina de estadística.
 - De coordinación con todos los Órganos del Hospital. - De supervisión al personal a su cargo.
 Relaciones Externas:
 - Con las autoridades del Ministerio de Salud. - Con las autoridades de la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Con el Instituto Nacional de Estadística.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Organizar y coordinar la recopilación de datos, análisis y elaboración de
 cuadros, resúmenes macros y presentaciones ejecutivas estadísticas. 4.2. Dirigir y programar las actividades del equipo de trabajo del Área de
 Estadística. 4.3. Elaborar los Informes estadísticos y estrategias sanitarias de manera
 mensual, trimestral y anual según necesidad institucional. 4.4. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de su área.
 Analizar y consensuar la información general Estadística. 4.5. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadística
 especializada. 4.6. Elaborar, analizar y difundir indicadores hospitalarios, para las evaluaciones y
 toma de decisiones. 4.7. Mantener actualizado el archivo de información estadística. 4.8. Supervisar los diseños de cuestionarios y códigos, y el trabajo de campo de las
 encuestas. 4.9. Orientar al personal técnico en el ingreso de datos y los procesos para recolectar,
 revisar y controlar los informes, así como para consolidar la información de acuerdo a las normas establecidas.
 4.10. Programar y dirigir la recolección, validación, consistencia, procesamiento de datos, consolidación, análisis y difusión de la información estadística a los usuarios internos y externos, según las normas establecidas.
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 4.11. Elaborar y proponer publicaciones de índole estadístico. 4.12. Sugerir nuevos métodos de estadística especializada. 4.13. Coordinar actividades sobre la aplicación de estadística en sistemas de ejecución
 y proyección. 4.14. Analizar e interpretar cuadros estadísticos sobre tendencias, comparaciones,
 índices de correlación y extraer conclusiones para la toma de decisiones. 4.15. Brindar asistencia técnica para la elaboración de tablas, gráficos y presentaciones
 estadísticas así como las metodologías para realizar los estudios e investigación con rigor estadístico.
 4.16. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos y mobiliarios asignados a su área.
 4.17. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación: - Título no Profesional de un Instituto Superior en Estadístico. - Estudios en Administración de Salud, Salud Pública o afines. - Estudios en SQL Server y Administración de Base de Datos. - Cursos de Estadística o relacionados con la misma. - Cursos de Manejo o Modelamiento de Base de Datos. - Cursos de Software Estadístico. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Haber desempeñado cargos similares o haber laborado en la Unidad de
 Estadística e Informática en algún establecimiento de salud.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de interacción. - Mostrar actitud emprendedora. - Poseer Liderazgo - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad para la toma de decisiones. - Capacidad de organización. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ESTADÍSTICA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-05-760-1 01 058
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyar en la ejecución de actividades del sistema administrativo y análisis de estudios estadísticos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende y reporta sus actividades al Jefe de la Oficina de Estadística e Informatica. - Con todo los Órganos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Recolectar datos y demás informaciones básicas para estudios estadísticos. 4.2. Realizar cálculos estadísticos a través de las herramientas estadísticas. 4.3. Elaborar cuadros diversos de clasificación y representaciones gráficas de
 estadísticas, así como presentaciones ejecutivas utilizando software y herramientas multimedia.
 4.4. Participar en la preparación y ejecución de programas estadísticos. 4.5. Verificar y procesar datos estadísticos sencillos. 4.6. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Técnico en Computación e Informática. - Cursos de Estadística o afines. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en la especialidad. - Haber laborado en la Unidad de Estadística e Informática en algún establecimiento de
 salud. Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad de interacción.
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 - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERÍA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 059
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realiza actividades de soporte administrativo en la unidad.
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de Jede de la Oficina de Estadística e Informática. - Coordina con los integrantes de los equipos de trabajo de la Oficina de Estadística e
 Informática - Con las diferentes Unidades Orgánicas en el ámbito de su competencia.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asigne.
 2. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 3. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Operar los equipos de comunicación, telecomunicación y telemática. 4.2. Atender las comunicaciones que recibe la entidad a través de los diferentes
 medios de comunicación. 4.3. Apoyar en la difusión de las actividades y/o logros institucionales a través de los
 diferentes medios de comunicación. 4.4. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
 comunicación. 4.5. Apoyar en la producción de programas audiovisuales. 4.6. Cumplir con la normatividad legal urgente relacionada al área de su competencia. 4.7. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos
 y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.8. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.9. Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y
 Diario Oficial El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicación y estricto cumplimiento.
 4.10. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso de Desastres.
 4.11. Otras funciones que le asigne el jefe la Unidad de Estadística e Informática.
 4. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Secundaría completa. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
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 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en la especialidad. - Haber laborado en la Unidad de Estadística e Informática en algún establecimiento de
 salud. Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Disposición para trabajar en equipo. - Capacidad de interacción. - Capacidad de análisis. - Capacidad de trabajo bajo presión. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: SECRETARÍA IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-05-675-4 01 060
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Organizar, recepcionar y tramitar los documentos de la Oficina desde su ingreso hasta su distribución y archivo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende funcionalmente del Jefe de la Oficina de Estadística e Informática. - Relación de coordinación con las secretarias de los órganos administrativos y
 asistenciales.
 Relaciones Externas:
 - De comunicación con INEI. - Dirección Regional de Salud Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. 4.2. Redactar documentación de trámite interno y externo, proveídos menores y otros
 documentos de rutina. 4.3. Redactar documentos de la Oficina de acuerdo a las instituciones específicas. 4.4. Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas demográficos o similares. 4.5. Informar a empleados y público en general sobre los servicios y trámites que
 cumple la oficina. 4.6. Prever y mantener la existencia de útiles y materiales requeridos y
 encargarse de su distribución. 4.7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título de Secretariado Ejecutivo en Instituto superior con estudios académicos no menor
 de seis (06) semestres académicos. - Capacitación en manejo de Programas y herramientas informáticas de Microsoft Office. Experiencia: - Mínima de dos (01) año en desarrollo de labores secretariales.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
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 - Capacidad de coordinación. - Habilidad para interrelación con los órganos y unidades orgánicas. - Actitud proactiva y capacidad para trabajo bajo presión.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ESTADÍSTICA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A3-05-130-1 01 061
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyar en la ejecución de actividades técnico administrativas de la unidad de admisión de emergencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de Estadística e Informática.
 - Responsable de la Unidad Funcional de Admisión.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Apertura de la ficha de atención del usuario según el servicio que se atenderá y entregar al paciente la ficha para ser atendido.
 4.2. Codificar en el sistema de admisión de emergencia la ficha de atención del usuario atendido.
 4.3. Verificar en el sistema de hospitalización si el usuario ingreso anteriormente por SIS o pagante.
 4.4. Apertura de la historia clínica en el sistema de admisión, en el sistema de hospitalización ingresan al usuario pagante o SIS.
 4.5. Elaborar la tarjeta de resumen de hospitalización por cada usuario hospitalizado. 4.6. Realizar el control de calidad por tópico del llenado de la ficha de atención. 4.7. Emitir el reporte diario de ficha de atención faltante y entregar al jefe de
 emergencia. 4.8. Elaborar mensualmente el cuadro de fichas faltantes y entregar al jefe inmediato. 4.9. Emitir el reporte mensual de atención de emergencia y entregar al jefe inmediato. 4.10. Ordenar las fichas de atención por tópico, fecha y archivarlo en el archivo pasivo. 4.11. Buscar las fichas de atención en el archivo pasivo según lo solicite la jefatura. 4.12. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos,
 equipos y recursos asignados a la unidad. 4.13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Instrucción secundaria completa.
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 - Capacitación en el área.
 Experiencia:
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓ N
 Especialista en Gestión Pública I (1)
 Especialista en Gestión Pública I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 V.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
 OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
 Nº DE
 ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL
 SITUACI ON DEL CARGO
 OBSERV
 . O P
 62 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 63 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN CARGO CLASIFICADO: ESPECILISTA EN SALUD PÚBLICA I-JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 062
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Es responsable de establecer, implementar y ejecutar la política institucional, los objetivos y formular estrategias en el campo de la capacitación, docencia e investigación, orientados a optimizar el proceso de la articulación en las capacitaciones, docencia-servicio e investigación; evaluando permanentemente los procesos y las mejoras de la Gestión de Docencia e Investigación basado en la normatividad vigente en el ámbito de su competencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Director del Hospital. - Supervisa al personal que labora en la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. - Mantiene relaciones de coordinación interna con los Órganos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relaciones de coordinación externa con las entidades públicas y privadas en
 asuntos relacionados a su competencia funcional. - Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Dirección General de Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de Salud. - Universidad e Instituciones de educación superior y técnica.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representación técnica en Docencia e Investigación del Equipo de Gestión del Hospital,
 autorización de actos administrativos o técnicos, de supervisión y convocatoria. - Conformar como miembro el comité de Becas y otros relacionados con la Docencia e
 Investigación.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Formular y proponer a la Dirección los planes y programas de formación de recursos humanos en asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de la Docencia e Investigación.
 4.2. Participar en la evaluación y programación de indicadores de gestión. 4.3. Propagar cursos de adiestramiento y capacitación. 4.4. Establecer sistemas y métodos para la recolección, consolidación y
 presentación de datos. 4.5. Elaborar informes de investigación relacionados con la docencia e investigación. 4.6. Informar a la Dirección sobre las actividades desarrolladas y sobre los
 factores críticos identificados. 4.7. Monitorear y supervisar los indicadores de gestión de las diferentes áreas que
 conforman su unidad. 4.8. Presentar estrategias para la mejora continua de la calidad.
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 4.9. Fomentar y promover la investigación científica relacionadas con la docencia e
 investigación. 4.10. Estudiar e investigar las necesidades de formación de recursos humanos en
 Pregrado y Postgrado de acuerdo a la disponibilidad del Hospital y en concordancia con los convenios.
 4.11. Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos y otras que se requieran para cumplir con los programas docentes según convenios.
 4.12. Formular y proponer a la Dirección la autorización de las investigaciones que se lleven a cabo en el hospital para cumplir con los programas docentes.
 4.13. Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia.
 4.14. Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.
 4.15. Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.
 4.16. Proporcionar apoyo, asesoramiento en la ejecución de los planes operativos. 4.17. Gestionar el Financiamiento para el Desarrollo de Investigación en Salud. 4.18. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario en Ciencias de la Salud. - Estudios de post grado o Maestría en Salud Pública, Gerencia en Salud, Administración
 Hospitalaria, Administración de Recursos Humanos o Docencia. - Curso de Investigación y Ética en Investigación. - Cursos de Estadística y Administración.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en dirección, supervisión y organización de Docencia e
 Investigación.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación de organización, dominio de relaciones interpersonales en solución de problemas.
 - Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos de la Unidad. - Debe poseer visión estratégica, capacidad concertadora, integrador, innovadora y sobre
 todo desarrollar su estilo de liderazgo que se ajuste a las necesidades y requerimientos de la cultura organizacional de la institución.
 - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN CARGO CLASIFICADO: ESPECILISTA EN SALUD PÚBLICA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 063
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Organizar y evaluar las actividades de desarrollo de Investigación Clínico- Epidemiológico y Ensayos Clínicos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigación. - De coordinación con otros Órganos del Hospital, relacionadas al que hacer de su Oficina. - Coordina acciones con el personal del Hospital en el desarrollo de
 investigaciones científicas.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relaciones de coordinación externa con todas las dependencias públicas y privadas que guardan relación con la competencia funcional del cargo.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Apoyar en la planeación, organización y control de los procesos referentes al
 desarrollo de investigaciones científicas. 4.2. Apoyar en la conformación del Comité de Ética en Investigación para el logro de los
 objetivos y el desarrollo de los Ensayos Clínicos, así como la conformación del Comité Técnico de Evaluación, Monitoreo y Asesoría de Proyectos de Investigación y el Comité de Publicaciones.
 4.3. Efectuar actividades de capacitación en las diferentes etapas de la investigación para el personal de la institución.
 4.4. Difundir los resultados de las investigaciones a través de presentaciones en foros o reuniones científicas, así como la publicación de los mismos en revistas y libros de divulgación científica.
 4.5. Emitir informes técnicos relacionados a su competencia. 4.6. Elaborar y actualizar directivas y procedimientos referentes a los procesos de
 investigación del Hospital. 4.7. Mantener registros y reportes actualizados sobre las actividades en investigación
 realizadas en la Unidad. 4.8. Brindar asesoramiento en el campo de la Investigación. 4.9. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos,
 equipos y recursos asignados a la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación. 4.10. Participar en comisiones para la aplicación de programas y proyectos de
 investigación. 4.11. Elaborar el Plan Anual de Actividades de Investigaciones del Hospital.
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 4.12. Cumplir con la programación de actividades de la Unidad. 4.13. Elaborar y presentar información de producción e indicadores de gestión
 mensualmente al Jefe de la Unidad. 4.14. Brindar el apoyo administrativo y de asesoramiento al Comité Institucional de Ética
 en Investigación. 4.15. Colaborar con el trámite de los documentos relacionados a investigación científica. 4.16. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Ciencias de la Salud o afines. - Especialización en Gerencia de Servicios de Salud o dentro de su profesión. - Curso de Investigación y Estadística.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en el desempeño de funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Liderazgo. - Conocimiento de cómputo y manejo de los principales programas de Microsoft Office. - Capacidad de análisis, expresión, redacción, coordinación técnica y organización. - Tener vocación, entrega al servicio y dominio de las relaciones interpersonales en
 solución de problemas. - Ética y valores: Solidaridad y honradez.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 149
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 149
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 OFICINA DE SEGUROS
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 OFICINA DE SEGUROS Especialista Administrativo I (1)
 Enfermera I (1) Técnico en Enfermería II (1) Técnico en Enfermería I (4) Auxiliar en Enfermería I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 V.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SEGUROS
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 64 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
 65 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 66 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1
 67 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 68 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 69 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 70 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 71 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 4 4
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - Jefe CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-05-338-1 01 064
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Formular, dirigir y ejecutar los Programas de seguros para el logro de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, para efectos de brindar atención con calidad a sus afiliados y gestionar el reembolso económico para la continuidad de las prestaciones.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende funcionalmente de la Dirección General. - Coordina aspectos presupuestales con la Oficina de Planeamiento. - Coordina atención por referencia con los Departamentos Asistenciales.
 Relaciones Externas:
 - Con la Oficina Desconcentrada de SIS para coordinación de normatividad y aprobación
 de las solicitudes de Reembolso Económico. - Oficina SIS de Hospitales Nacionales e Institutos para coordinar atención de pacientes
 que requieren mayor especialidad o apoyo al diagnóstico. - Empresas Privadas Prestadoras de Servicios de salud para Gestionar la atención de
 procedimientos de apoyo al diagnóstico cubiertos por el SIS pero que no se realizan en el Hospital Regional.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización de Actos Administrativos o Técnicos. - Control y supervisión de auditorías y liquidaciones para reembolsos.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Supervisar y coordinar los procesos de solicitud de reembolsos económicos por
 atenciones realizadas a los pacientes de Seguros Públicos y Privados. 4.2. Organizar el Registro de la Información Estadística por las atenciones y servicios
 prestados. 4.3. Coordinar y supervisar con la Unidad de Economía los reembolsos
 correspondientes a atenciones tarifadas y no tarifadas por atenciones a pacientes SIS.
 4.4. Coordinar directamente con otras instituciones Hospitalarias para las atenciones a los asegurados dando solución a las mismas.
 4.5. Organizar dirigir y ejecutar los programas de atención de pacientes según modalidad y tipo de seguro.
 4.6. Coordinar las actividades encaminadas a facilitar y desarrollar los estudios técnicos en el área de seguros.
 4.7. Organizar y supervisar las e actividades de trámite administrativo para atención asistencial a los pacientes asegurados por el SIS.
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 4.8. Programar la capacitación del personal que labora o se interrelaciona con los
 pacientes de acuerdo a directivas que emana el Nivel Central. 4.9. Coordinar actividades de costeo de procedimientos para determinar las tarifas
 reales de los servicios que brinda la institución en comparación con los reembolsos determinados para cada uno de ellos.
 4.10. Otras funciones específicas que asigne el Jefe Superior Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Ciencias de la Salud. - Maestría en salud pública. - Colegiatura y habilitación por parte del colegio profesional respectivo. - Cursos en Ofimática.
 Experiencia:
 - Mínimo 03 años de experiencia en el desempeño de labores de dirección, supervisión y
 organización de personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición, redacción, síntesis, coordinación técnica y organización.
 - Capacidad para trabajos bajo presión. - Toma de decisiones rápidas para concretar resultados en el tiempo oportuno y solucionar
 problemas del usuario.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 065
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales en su labor de médico auditor, como responsable de la Unidad Funcional de Auditoria Médica, en concordancia con el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la
 Oficina de Seguros. - Tiene mando directo personal asignado. - Coordina actividades con las diferentes unidades orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con las Entidades Públicas y Privadas del Estado.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe de Oficina en reuniones técnicas, sobre seguros. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones y otros del
 personar a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado a su cargo. - Supervisa y monitorea la labor del equipo de trabajo en concordancia con las normas y
 directivas vigentes. - Convoca a reuniones técnicas administrativas de la unidad a su cargo y asigna
 funciones al personal de la Unidad Funcional.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de actividades relacionadas proceso de auditoría, de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Elaborar, proponer, actualizar y monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA, MOF, MAPROS.
 4.3. Evaluar el cumplimiento de los procesos de auditoría propios de su unidad para garantizar el reembolso de las atenciones de ros pacientes asegurados.
 4.4. Realizar el proceso de reconsideración de las atenciones observadas por el SIS para lograr la reposición del gasto.
 4.5. Realizar la auditoria informática pre y post digitación a las atenciones brindadas a pacientes asegurados del SIS para lograr el menor número de atenciones observadas.
 4.6. Participar del proceso de control posterior realizado por el SIS para evitar observaciones a las atenciones brindadas.
 4.7. Coordinar con las Unidades Productoras de Servicio sobre las normas vigentes de seguros.
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 4.8. Elaborar informes técnicos sobre los resultados obtenidos de la auditoria médica. 4.9. Analizar e implementar procesos de mejora en la atención de pacientes
 asegurados según informe técnico de los médicos auditores de su unidad en el área de su competencia.
 4.10. Brindar al personal de la Oficina de Seguros la información técnica y oportuna relacionada a los procesos de auditoria médica.
 4.11. Brindar asistencia técnica a las unidades orgánicas relacionadas a las prestaciones. 4.12. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y
 asignados al área de su competencia. 4.13. Las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguros.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Ciencias de la Salud. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA. - Contar con estudios relacionados a Auditoria Médica. - Maestría en Salud Pública y Gerencia en Servicios de Salud.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 01 años en conducción de personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 01 066
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Coordinar y verificar documentación presentada en el área de admisión por los pacientes afiliados al programa de Seguro Integral de Salud para solicitar los reembolsos por las prestaciones brindadas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe de la Oficina de Seguros brindando Información sobre el avance de la ejecución en los procesos de atención.
 - Coordina con los Servicios de Hospitalización Emergencia, Diagnóstico por imágenes, Laboratorio, Farmacia y área de Tesorería la liquidación total de servicios prestados a pacientes SIS.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con Oficina Desconcentrada SIS en aplicación de normatividad SIS y consulta
 de aprobación remesas económicas mensuales.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De control y supervisión de correcto procesamiento de documentación sustentadora de reembolsos solicitados.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Presentar información mensual sobre las atenciones generadas en el Hospital. por
 Seguro Integral de Salud, SOAT y Convenios. 4.2. Comparar e informar el monto de los reembolsos solicitados y la ejecución de las
 remesas de Seguros. 4.3. Articular gestiones con el responsable de la Auditoria Médica, en la gestión para la
 provisión de medicamentos e insumos. 4.4. Coordinar y programar en el módulo logístico el cuadro de necesidades de bienes y
 servicios necesarios para realizar las actividades y metas programadas de la Oficina de Seguros.
 4.5. Elaborar el plan mensual de abastecimiento de forma a los servicio y monitorear los niveles mínimos de stock.
 4.6. Realizar seguimiento de la remesa depositada por los seguros y convenios, hasta que se haga efectiva.
 4.7. Garantizar que la rendición de la remesa al organismo central MINSA sea remitida dentro de los 30 días calendarios siguientes al mes de ejecución de la remesa.
 4.8. Supervisar la emisión del reporte de la Ejecución de Gastos por partida y remitir el informe consolidado a los Seguros e Instituciones con las cuales haya convenio.
 4.9. Supervisar la emisión del reporte de la Ejecución de Gastos por partida y remitir el informe consolidado a los Seguros e Instituciones con las cuales haya convenio.
 4.10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Grado Académico Universitario de Bachiller o Técnico en administración o contabilidad. - Capacitación certificada en cursos de atención de calidad al usuario.
 Experiencia:
 - 01 año de experiencia en el desempeño de actividades administrativas. - Manejo de Programas y Herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición, redacción, síntesis, coordinación técnica y de
 organización. - Capacidad para ejecutar trabajos bajo presión.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 01 067
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Coordina, verifica y tramita documentación de los pacientes afiliados al programa de Seguro Integral de Salud que son atendidos en el hospital y requieren de atención en otros establecimientos de salud de mayor nivel o capacidad resolutiva. Resolutivo de acuerdo a normatividad vigente.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende funcionalmente del jefe de la oficina.
 Relaciones Externas:
 - Con los usuarios que se atienden diariamente en el Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 De Control.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Verificar la conformidad de la documentación que se ejecuta diariamente en atención de los pacientes SIS.
 4.2. Elaborar el plan de supervisión y Monitoreo, indicando el motivo de la supervisión a la Dirección.
 4.3. Coordinar con los Médicos tratantes y con la Jefatura de la oficina la referencia de pacientes a establecimientos de mayor complejidad.
 4.4. Coordinar con la Dirección Administrativa y Economía la disponibilidad de los viáticos para el Médico acompañante de los pacientes a ser referidos.
 4.5. Coordinar con Logística la compra de pasajes para los pacientes a ser referidos. 4.6. Monitorizar la evolución de los pacientes referidos y realizar un informe. 4.7. Emitir informe mensual y anual a la DIRESA Cajamarca y a la Jefatura el total de
 referencias y contra referencias recibidas y enviadas por el Hospital. 4.8. Consolidar los documentos necesarios para realizar la solicitud de reembolso a
 ODSIS Cajamarca de las referencias nacionales y elevarlas a la Administración de la Oficina.
 4.9. Actualizar información de pacientes en la base de datos SIS. 4.10. Apertura de formatos para atención de pacientes asegurados, con instrucciones
 para los procedimientos posteriores. 4.11. Otras que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Titulo Técnico de Instituto Superior con en ciencias de la Salud no menor de seis (06)
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 semestres académicos.
 - Cursos de capacitación en atención de calidad al usuario.
 Experiencia:
 - Dos (02) años de experiencia en el desempeño de funciones de la oficina. - Manejo de Programas y Herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición, redacción, síntesis, coordinación técnica y de
 organización. - Capacidad para trabajos bajo presión.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 02 068-069
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Coordinar que las atenciones que se realizan a los asegurados del Programa de SIS sean con la calidad y oportunidad que se requieren, resolviendo todas las eventualidades que se pudieran suscitar en el proceso.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende funcionalmente del jefe de la oficina. - Coordina con los Departamentos Médicos la correcta aplicación de Directivas de
 Seguros. - Coordina con la oficina de Estadística Información consolidada de atenciones. - Coordina con Servicio Social la correcta Aplicación de Directivas SIS. - Coordina con el Servicio de Farmacia el reporte de stock de medicamentos para
 pacientes SIS atendidos en los servicios de emergencia, consultorios externos, hospitalización y centro quirúrgico.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con la Oficina desconcentrada SIS la aplicación de Directivas SIS, consulta de
 aprobación remesas económicas mensuales. - Coordina con Hospitales e Institutos de nivel nacional la referencia de pacientes SIS. - Coordina y verifica con los responsables de Centros de Salud los documentos de
 referencia para atención de pacientes.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Control y supervisión de normatividad aplicada.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Participar en la elaboración del Plan Operativo de la Oficina. 4.2. Verificar, Auditar y Consolidar la información de las atenciones a los pacientes
 SIS brindadas por los servicios del Hospital José Hernán Soto Cadenillas. 4.3. Elaborar cuadros Referenciales mensualizados de atenciones realizadas por cada
 servicio de los pacientes SIS. 4.4. Coordinar con la ODSIS la atención de pacientes con daños no incluidos en la
 normatividad establecida según nivel de complejidad del establecimiento. 4.5. Procesar información estadística para tramitar sepelios, casos especiales y
 ampliaciones de estancias hospitalarias. 4.6. Verificar llenado completo y correcto de formatos coordinando con los
 responsables de la atención en los casos en que exista insuficiencia de información. 4.7. Verificar coherencia clínica entre el diagnóstico y el tratamiento prescrito al paciente. 4.8. Gestionar y coordinar con Auditoría clínica y responsable del tratamiento
 discrepancias existentes entre diagnóstico y tratamiento.
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 4.9. Verificar Auditoria Medica electrónica según plazos mensuales coordinados con la
 ODSIS. 4.10. Consolida información necesaria para la sustentación de la solicitud de reembolso
 por atenciones tarifadas y no tarifadas SIS, Actualizando la información de la base de datos.
 4.11. Otras funciones que le asigne el inmediato superior. .
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Titulo Técnico de Instituto Superior con en ciencias de la Salud no menor de seis (06)
 semestres académicos. - Cursos de capacitación en atención de calidad al usuario.
 Experiencia:
 - Dos (02) años de experiencia en el desempeño de funciones de la oficina. - Manejo de Programas y Herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición, redacción, síntesis, coordinación técnica y de
 organización. - Capacidad para trabajos bajo presión.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 01 070
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar las actividades de reembolso de las atenciones realizadas por SOAT , según las normas establecidas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de seguros. - Coordina con las diferentes unidades orgánicas del Hospital. - Coordina con las unidades funcionales de la Oficina.
 Relaciones Externas:
 - Las que se le asigne.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Realizar el reembolso de las atenciones a pacientes en consulta externa ,
 hospitalización y emergencia con cobertura SOAT mediante expedientes, según normas vigentes.
 4.2. Coordinar con las aseguradoras las emisiones de cartas de garantías para garantizar la cobertura prestacional dentro del Hospital.
 4.3. Realizar el levantamiento de observaciones a los expedientes SOAT, realizados por las diferentes compañías aseguradoras.
 4.4. Garantizar la cobertura del SOAT a las atenciones brindadas por el Hospital. 4.5. Consolidar e informar de forma mensual, la relación de expedientes SOAT enviados
 a la Oficina de Economía para su facturación. 4.6. Consolidar e informar de forma mensual los expedientes enviados para reembolso,
 expedientes observados y pérdida por atenciones no reconocidas por el SOAT. 4.7. Informar al Jefe las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades
 realizadas. 4.8. Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales
 asignados a la oficina de seguro. 4.9. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inemdiato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Titulo Técnico de Instituto Superior con en ciencias de la Salud no menor de seis (06)
 semestres académicos. - Cursos de capacitación en atención de calidad al usuario.
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 Experiencia:
 - Dos (02) años de experiencia en el desempeño de funciones de la oficina. - Manejo de Programas y Herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, exposición, redacción, síntesis, coordinación técnica y de
 organización. - Capacidad para trabajos bajo presión.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE SEGUROS CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 071
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar las actividades de reembolso de las atenciones realizadas por la Oficina de Seguros, como prestaciones administrativas y actividades relacionadas con FISSAL.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de Seguros.
 - Coordina con las diferentes unidades orgánicas del Hospital. - Coordina con las unidades funcionales de la Oficina.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Realizar el reembolso de las prestaciones administrativas en consulta externa,
 hospitalización y emergencia mediante expedientes, según normas vigentes del SIS.
 4.2. Coordinar con el Seguro Integral de Salud sobre la aplicación de las prestaciones administrativas dentro del Hospital.
 4.3. Realizar el levantamiento de observaciones a las prestaciones administrativas. 4.4. Garantizar el beneficio de las prestaciones administrativas a los asegurados del SIS. 4.5. Consolidar e informar de forma mensual, la relación de expedientes de prestaciones
 administrativas enviados al SIS. 4.6. Consolidar e informar de forma mensual los expedientes elaborados para el
 pago de las prestaciones administrativas , así como las observadas y levantadas por la Oficina de Seguros.
 4.7. Coordinar con las diferentes unidades orgánicas del Hospital, la relación de los pacientes nuevos beneficiarios del SIS con diagnóstico incluidas en los convenios entre el FISSAL y el Hospital, para su envió y financiamiento por el FISSA L.
 4.8. Solicitar la autorización ante el FISSAL, de medicamentos, insumos y procedimientos que requieren los pacientes SIS con diagnóstico de alto costo y que no se encuentren dentro de los convenios suscritos.
 4.9. Informa r al Jefe las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades realizadas.
 4.10. Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la oficina de seguro.
 4.11. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Estudios Secundarios Completos. - Capacitación en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 años en funciones similares al cargo.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. Actitud proactiva. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. - Competencias técnicas en comunicación.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACIÓN
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOPITALIZACIÓN
 MÉDICO I (1)
 Técnico en Administrativo I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANOS DE LINEA
 VI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 72 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 73 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNNA Y HOSPITALIZACIÓN
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 072
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades de atención profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas o asistenciales en el departamento de Consulta Externa y Hospitalización.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de la Dirección General. - Ejerce autoridad sobre el personal del Departamento de Consultorios Externos y
 Hospitalización. - Coordina con el Director General del Hospital. - Coordina con los Jefes de Unidades y Servicios. - Coordina con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. - Con el Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa al Servicio ante la Dirección y Otras Instituciones. - Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio. - Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a
 su cargo. - Opinar y sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la unidad frente a Organismos Públicos y Privados,
 en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICA
 4.1. Planificar, Organizar, Coordinar, Dirigir, Supervisar y Evaluar la Gestión en el departamento de Consulta externa y hospitalización.
 4.2. Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo del Plan Operativo de actividades del Servicio de Enfermería con relación a las Metas del Establecimiento.
 4.3. Supervisar el desempeño del personal a su cargo. 4.4. Ejercer la Dirección del Programa de Capacitación del Personal del Servicio de
 Consultorios Externos y Hospitalización. 4.5. Ejercer la auditoria, asesoría, consejería y emitir opiniones sobre materias
 propias de enfermería. 4.6. Ejercer la dirección de programas preventivos promocionales en el área de su
 competencia. 4.7. Coordinar el abastecimiento oportuno del recurso humano, material e insumos de
 las diferentes áreas de enfermería.
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 4.8. Participar en la elaboración de normas, reglamentos y procedimientos del hospital y
 observar su cumplimiento. 4.9. Participar como miembro del equipo de evaluación de la calidad de los servicios de
 atención al usuario. 4.10. Convocar y presidir reuniones con su equipo de trabajo. 4.11. Aprobar y realizar la programación mensual del personal de su competencia. 4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital. 4.13. Promover y participar en la investigación en el campo de enfermería y salud. 4.14. Coordinar con las demás servicios y/o unidades del Hospital. 4.15. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en
 caso de Desastres. 4.16. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.17. Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al área de su competencia. 4.18. Las demás funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario en Medicina que incluya estudios
 relacionados con la especialidad. - Capacitación Especializada en el Servicio. - Curso de Administración Hospitalaria. - Curso de Admisión de Pacientes. - Cuso de manejo de herramientas de informática básica.
 Experiencia:
 - Experiencia 05 años en la conducción de actividades técnico administrativo y
 la conducción de personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Expresión, Síntesis, de Dirección y Organización. - Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presión. - Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno. - Capacidad de Vocación y Responsabilidad frente a la Labor encomendada. - Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNNA Y HOSPITALIZACIÓN
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 073
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalización.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del Jefe del departamento de Consulta Externa y Hospitalización.
 - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal del departamento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta el
 Departamento de Consulta Externa y Hospitalización al público y al personal que labora.
 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios que el caso amerite.
 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Jefe del Departamento.
 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a las Oficinas del Hospital.
 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACIÓN
 SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA MÉDICO I (1)
 Médico I (6) Enfermera I (4) Obstetriz I (5)
 Técnico en enfermería II (4)
 Técnico en enfermería I (7)
 Auxiliar en en enfermería I (1)
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 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 74 MEDICO I P4-50-525-2 SP-ES 1 1
 75 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 76 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 77 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 78 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 79 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 80 MEDICO I P3-50-525-2 SP-ES 1 1
 81 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 82 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 83 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 84 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 85 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 86 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 87 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 88 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 89 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 90 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1
 91 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1
 92 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1
 93 TÉCNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1
 94 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 95 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 96 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 97 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 98 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 99 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T3-30-060-2 SP-AP 1 1
 100 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 101 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 28 11 17
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 074
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar la atención médico-quirúrgica al paciente que lo requiera y dar solución a las patologías que condicionan un riesgo para su vida saludable.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Departamento de Consultorios Externos y Hospitalización.
 - Coordina con el Personal del servicio Consulta Externa.
 Relaciones Externas:
 - Con el Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar la atención médico-quirúrgica al paciente que lo requiera y dar solución a las patologías que condicionan un riesgo para su vida saludable, ejecutando eficientemente los protocolos y procedimientos médicos quirúrgicos y de anestesiología.
 4.2. Desarrollar acciones de promoción, prevención, protección, atención, recuperación y rehabilitación de la salud del paciente con patología quirúrgica, según normas y protocolos vigentes.
 4.3. Realizar tratamiento médico quirúrgico según la guía de atención y procedimientos del Servicio de Consulta Externa.
 4.4. Elaboración y ejecución de proyectos de investigación y participación en Docencia en el área de Cirugía General.
 4.5. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia. 4.6. Participar en la elaboración, programación y evaluación de la atención en Consulta
 Externa. 4.7. General acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional. 4.8. Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitación. 4.9. Participar en las rondas de discusión clínicas. 4.10. Participar en la formulación, elaboración y actualización de los Manuales de
 procedimiento y Guías de Atención. 4.11. Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del Servicio. 4.12. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
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 enseres del servicio.
 4.15. Las demás funciones que asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Haber concluido SERUMS. - Colegio Médico habilitado.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 06 075 - 080
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos a pacientes de consulta externa.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Servicio de Consultorios Externos. - Con Médicos Asistenciales. - Con el Personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar atención médica a pacientes de acuerdo con las guías de atención
 establecidas. 4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos. 4.3. Realizar la evaluación y atención de pacientes a ser sometidos a intervenciones
 quirúrgicas sencillas programadas o de emergencia. 4.4. Coordinar el tratamiento y atención integral de la salud de los pacientes. 4.5. Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el
 paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados. 4.6. Interpretar análisis de laboratorio, placas, radiografías, electrocardiogramas y otros
 exámenes de ayuda diagnostica. 4.7. Participar en campañas de medicina preventiva y educación para la salud. 4.8. Elaborar historias clínicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y
 otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes. 4.9. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
 realizados y el estado de salud del mismo. 4.10. Participar en la definición y actualización de la guía de atención de los pacientes en
 el campo de su competencia. 4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados
 por el establecimiento debidamente de su competencia. 4.12. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de
 pacientes. 4.13. Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al ámbito de su competencia. 4.14. Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuación y comportamiento en caso
 de desastres. 4.15. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia.
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 4.16. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.17. Las demás funciones que asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia en atención médica especializada y procedimientos afines.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 176
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 176
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 04 081- 084
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención integral de enfermería al paciente de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico; así como el grado de dependencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de consulta externa. - Coordina con el personal del servicio
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le delegue el jefe inmediato
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso de enfermería el cual incluye valoración, planeación,
 diagnostico, ejecución y evaluación en toda la atención al paciente en toda actividad que desarrolla la enfermera.
 4.2. Brindar atención de enfermería al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y el tratamiento médico.
 4.3. Participar en la intervenciones clínicas y quirúrgicas en el ambiento de su competencia.
 4.4. Participar en las actividades de prevención y control de las infecciones intrahospitalarias; así como en la prevención de accidentes laborales.
 4.5. Participar en actividades de promoción y educación de estilos de vida saludable, prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad.
 4.6. Efectuar el registro relacionado a la atención de los pacientes y otros que competen al servicio.
 4.7. Coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermería verificando que se este efectuando las guías de prácticas clínicas, procedimiento o instrucciones establecidas.
 4.8. Orientar al paciente y los familiares sobre el cuidado de salud a seguir y la continuidad del tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.
 4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación en el campo de enfermería programadas por el establecimiento.
 4.10. Coordinar con el médico Jefe los problemas del Servicio; dando solución a los problemas que se presentan a diario.
 4.11. Equipar y propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos. 4.12. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia. 4.13. Participar en la formulación, elaboración y actualización de los Manuales de
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 procedimiento y Guías de Atención.
 4.14. Las demás funciones que asigne el Jefe inmediato.
 REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Enfermería. - Haber concluido SERUMS. - Colegio Medico habilitado.
 Experiencia:
 - Experiencia 03 años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-540-1 05 085 - 089
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención integral a la mujer y gestante por problemas fisiológicos, patológicos de salud individual o colectiva, en el ámbito de su competencia profesional.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Consulta Externa. - Coordina con el personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le delegue el jefe inmediato.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención de parto inminente normal. 4.2. Efectuar la identificación temprana de la gestación. 4.3. Llevar el control de la gestación. 4.4. Identificas signo de alarma en embarazo, parto y puerperio. 4.5. Efectuar la detección y manejo de complicaciones del embarazo, de baja
 complejidad. 4.6. Elaborar informes técnicos de las actividades a su cargo. 4.7. Revisar historias clínicas en informar al médico en caso que se requiera tratamiento
 especializado. 4.8. En los casos que corresponda pobra supervisar la aplicación de técnicas y
 procedimientos de atención obstétrica de acuerdo a normas y guías de atención aprobados, recomendando cambios y mejoras.
 4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación en el campo de la obstetricia.
 4.10. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia. 4.11. Brindar orientación y consejería en temas de salud sexual y reproductiva. 4.12. Brindar métodos de PP.FF. 4.13. Realizar exámenes de prevención de cáncer. 4.14. Demás funciones que se asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario en Obstetricia. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación profesional.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 3 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 180
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 180
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 04 090 - 093
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de consulta externa. - Con el personal del servicio. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital.
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 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito. 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 182
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 182
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 07 094 - 100
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de consulta externa. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en consulta externa. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 101
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en el servicio de formación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe inmediato del servicio de Consulta Externa. - Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Colaborar con profesionales médicos y de enfermería en la atención de pacientes. 4.2. Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados. 4.3. Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes
 para su atención. 4.4. Efectuar Guardias Hospitalarias. 4.5. Puede corresponder y registrar datos en historias clínicas de acuerdo a
 instrucciones del médico. 4.6. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ámbito de su competencia. 4.7. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.8. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales, insumos
 y enseres del Servicio. 4.9. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Instrucción secundaria. - Capacitación técnica relacionada con las funciones.
 Experiencia:
 - Experiencia Mínima de 01 año en el área.
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 - Experiencia en labores de la especialidad. - Capacitación especializada en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACIÓN
 SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN MÉDICO I (1)
 Médico I (1) Enfermera I (1)
 Técnico en enfermería I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 102 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 103 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 104 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 105 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 106 TÉCNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: MEDICO I – JEFE DE SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 102
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos especializados a pacientes hospitalizados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Departamento de Consultorios Externos y Hospitalización.
 - Médicos Asistenciales. - Con el Personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar atención integral de competencia médica especializada a pacientes, de
 acuerdo con las guías de atención establecidas. 4.2. Efectuar actividades administrativas que le compete como jefe del servicio de
 Hospitalización. 4.3. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas
 especializadas. 4.4. Suscribir la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
 de acuerdo a normas y guías de atención aprobadas. 4.5. Efectuar intervenciones quirúrgicas y Actividades asistenciales especializadas. 4.6. Participar en rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de
 pacientes Hospitalizados. 4.7. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
 realizados y el estado de salud del mismo. 4.8. Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes
 en el campo de la especialidad de su competencia. 4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados
 por el establecimiento debidamente autorizado. 4.10. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de
 pacientes. 4.11. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.12. Oras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 189
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 189
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 103
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos especializados a pacientes hospitalizados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalización. - Coordina con los Médicos Asistenciales. - Coordina con el Personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar atención integral de competencia médica especializada a pacientes, de
 acuerdo con las guías de atención establecidas. 4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en áreas
 especializadas. 4.3. Suscribir la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente
 de acuerdo a normas y guías de atención aprobadas. 4.4. Efectuar intervenciones quirúrgicas y Actividades asistenciales especializadas. 4.5. Participar en rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de
 pacientes Hospitalizados. 4.6. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
 realizados y el estado de salud del mismo. 4.7. Participar en la definición y actualización de las guías de atención de los pacientes
 en el campo de la especialidad de su competencia. 4.8. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados
 por el establecimiento debidamente autorizado. 4.9. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de
 pacientes. 4.10. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.11. Oras funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Haber concluido SERUMS.
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 - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 104
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención integral de enfermería al paciente de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico; así como el grado de dependencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Consulta Externa. - Coordina con el personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le delegue el jefe inmediato.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso de enfermería el cual incluye valoración, planeación,
 diagnostico, ejecución y evaluación en toda la atención al paciente en toda actividad que desarrolla la enfermera.
 4.2. Brindar atención de enfermería al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y el tratamiento médico.
 4.3. Participar en la intervenciones clínicas y quirúrgicas en el ambiento de su competencia.
 4.4. Participar en las actividades de prevención y control de las infecciones intrahospitalarias; así como en la prevención de accidentes laborales.
 4.5. Participar en actividades de promoción y educación de estilos de vida saludable, prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad.
 4.6. Efectuar el registro relacionado a la atención de los pacientes y otros que competen al servicio.
 4.7. Coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermería verificando que se esté efectuando las guías de prácticas clínicas, procedimiento o instrucciones establecidas.
 4.8. Orientar al paciente y los familiares sobre el cuidado de salud a seguir y la continuidad del tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.
 4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación en el campo de enfermería programadas por el establecimiento.
 4.10. Coordinar con el médico Jefe los problemas del Servicio; dando solución a los problemas que se presentan a diario.
 4.11. Equipar y propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos. 4.12. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia. 4.13. Participar en la formulación, elaboración y actualización de los Manuales de
 procedimiento y Guías de Atención.

Page 192
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 192
 4.14. Las demás funciones que asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Enfermería. - Haber concluido SERUMS. - Colegio Médico habilitado.
 Experiencia:
 - Experiencia 03 años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 02 105 - 106
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales asistenciales.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe del servicio de Hospitalización - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en los consultorios del
 Departamento de Diagnóstico por Imágenes. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE MEDICINA MÉDICO IV (1)
 Médico IV (1) Médico I (3) Enfermero IV (1)
 Enfermera II (1)
 Enfermera I (3)
 Técnico en Enfermería III (3)
 Técnico en Enfermería II (1)
 Técnico en Enfermería I (1)
 Auxiliar en Enfermería II (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 107 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 108 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 109 MÉDICO I P4-50-525-3 SP-ES 1 1 110 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 111 MÉDICO I P4-50-525-3 SP-ES 1 1 112 ENFERMERO IV P3-50-325-3 SP-ES 1 1 113 ENFEREMERA II P3-50-325-2 SP-ES 1 1 114 ENFEREMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 115 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 116 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 117 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 118 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 119 TÉCNICO EN ENFERMERÍA III T5-50-757-3 SP-AP 1 1 120 TÉCNICO EN ENFERMERÍA II T4-50-757-2 SP-AP 1 1 121 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 122 AUXILIAR EN ENFERMERÍA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 14 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV- JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-525-4 01 107
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina, organizar y brindar una atención integral y especializada en lo referente al tratamiento clínico de los pacientes.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende y reporta el desempeño de sus funciones al Director General del Hospital. - Supervisa al personal profesional y técnico del Servicio. - Coordina con otros Órganos, que proveen y reciben información importante para el
 desarrollo de las funciones.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina. 4.2. Formular y elaborar el Plan de Actividades del Servicio de Medicina. 4.3. Participar, coordinar y evaluar la elaboración de documentos normativos a fin de
 ajustar la programación en el campo de la especialidad. 4.4. Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guías de
 Atención, al igual que supervisar su estricto cumplimiento. 4.5. Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Servicio, para el
 cumplimiento de las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad. 4.6. Efectuar y supervisar los requerimientos de bienes, servicios y recurso
 humano para asegurar una buena atención asistencial. 4.7. Controlar el mantenimiento y conservación de materiales y equipos del servicio,
 responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.8. Participar en la visita médica, consulta externa y otras actividades asistenciales
 cuando sea necesario. 4.9. Verificar 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.
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 4.10. Promover y participar de las actividades docentes del Servicio, haciendo participar a
 los médicos en la docencia del personal de pre-grado en las diferentes áreas del servicio.
 4.11. Controlar la calidad que brinda el Servicio a los usuarios en las diferentes áreas de trabajo.
 4.12. Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Servicio. 4.13. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo,
 evaluando el cumplimiento de metas previstas. 4.14. Supervisar el cumplimiento de los criterios generales para la referencia y
 contrarreferencia de pacientes, en base a las normas técnicas correspondientes. 4.15. Promover y operativizar las acciones de investigación en el campo de la salud. 4.16. Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia. 4.17. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área. 4.18. Cubrir las necesidades asistenciales, que el Servicio requiera. 4.19. Expedir certificados médicos legales, de defunción, etc. 4.20. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Post Grado en Segunda Especialización. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-525-4 01 108
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención integral de medicina en las Áreas de Hospitalización, Emergencia y Consulta Externa, a pacientes y cumplir con las actividades dentro de las normas vigentes.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe del Servicio de Medicina. - Con todos los Órganos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención médica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalización de Medicina.
 4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina. 4.3. Interpretar análisis de laboratorio, placas radiografías, electrocardiogramas y
 similares. 4.4. Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y
 rehabilitar la capacidad de los pacientes en la atención médica según las normas y guías vigentes.
 4.5. Coordinar interconsultas con otros servicios intrahospitalarios. 4.6. Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior. 4.7. Registrar las actividades en los formatos de registro diario, Historia Clínica o libros
 de atención. 4.8. Participar en las actividades académicas y reuniones de coordinación del Servicio
 de Medicina. 4.9. Trabajar en equipo y coordinación con el Servicio de Enfermería. 4.10. Colaborar con la conservación del buen estado de los equipos y enseres del
 Servicio de Medicina. 4.11. Ejecutar investigaciones científicas para determinar causas de epidemias y
 normas de prevención y tratamiento en el campo de la medicina. 4.12. Expedir certificados médicos legales, de defunción, etc.
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 4.13. Promover, ejecutar y evaluar guías y procedimientos de atención médica. 4.14. Sugerir la investigación en el campo de su competencia así como la docencia en el
 marco de los convenios correspondientes. 4.15. Planificar la necesidad de Recursos Humanos, equipamiento y material del Área. 4.16. Brindar asesoramiento en el área de su especialidad. 4.17. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Post Grado en Segunda Especialización. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 03 109 - 111
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos altamente especializados a paciente de que concurren al Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe del Servicio de Medicina. - Con todos los Órganos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar Atención integral de competencia médica en su especialidad, de acuerdo con la guías de atención de manejos establecidos.
 4.2. Examinar, diagnosticar y percibir tratamiento médico en su especialidad. 4.3. Efectuar intervenciones quirúrgicas y actividades de asistencia de alta complejidad y
 especialización. 4.4. Efectuar procedimientos y exámenes especializados en su competencia. 4.5. Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el
 paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados. 4.6. Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud,
 prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes. 4.7. Innovar y actualizar los conocimientos científicos metodológicos y tecnológicos para
 la protección prevención, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes. 4.8. Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales de acuerdo a su
 especialidad. 4.9. Participar el la definición y actualización de guías de atención para la adecuada
 atención de los pacientes en el campo de la especialidad que le compete. 4.10. Efectuar rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
 hospitalizados. 4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por el hospital
 debidamente autorizados. 4.12. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de

Page 202
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 202
 pacientes.
 4.13. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Post Grado en Segunda Especialización. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERO IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-3 01 112
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermería de mayor complejidad y responsabilidad asistencial.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Medicina. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos
 técnicos- administrativos de los cuidados integrales de enfermería en servicio. 4.2. Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y
 Funciones, el Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atención del Servicio de Enfermería, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad.
 4.3. Participar en la atención directa al usuario según necesidad del servicio. 4.4. Distribuir y asignar al personal de enfermería de acuerdo a las necesidades del
 servicio. 4.5. Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de
 enfermería, remitiéndolo a la Jefatura del Servicio. 4.6. Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermería, de
 acuerdo a las normas vigentes. 4.7. Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos. 4.8. Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermería,
 materiales y equipos para el mejor servicio a los usuarios. 4.9. Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a
 las técnicas y procedimientos de enfermería realizados en el servicio. 4.10. Procurar orientación al personal nuevo en enfermería sobre los
 diferentes aspectos asistenciales y administrativos del servicio. 4.11. Dirigir las reuniones del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del
 servicio.
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 4.12. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con
 las normas establecidas. 4.13. Elaborar, en coordinación con las enfermeras asistenciales, los protocolos de
 cuidados integrales de enfermería y su actualización permanente. 4.14. Programar anualmente las necesidades de capacitación del personal del Servicio de
 Enfermería. 4.15. Realizar docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.16. Participar en programas de capacitación dentro del campo de su competencia. 4.17. Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras
 instancias superiores. 4.18. Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 acrecentar el prestigio del servicio del hospital. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por
 el Ministerio de Educación. - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-2 01 113
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 Brindar atención integral de enfermería al paciente de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Medicina. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención de enfermería al paciente, coordinando y administrando las
 prescripciones y tratamiento médico, observando la evolución del estado de salud. 4.2. Participar en las intervenciones clínicas y quirúrgicas en el ámbito de su
 competencia. 4.3. Participar en actividades de prevención y control de la infecciones intra
 hospitalarias, así como la prevención de accidentes laborales. 4.4. Participar en actividades de promoción y educación de estilos de vida saludables,
 prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, así como personal del establecimiento de salud.
 4.5. Efectuar los registros relacionados a la atención de los pacientes y otros que competen al servicio.
 4.6. Cuando corresponda coordinar y monitorear el trabajo de equipo de enfermería a su cargo, verificando que se este efectuando de acuerdo a las guías clínicas.
 4.7. Orientar el paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.
 4.8. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación en el campo de enfermería, programados en el hospital.
 4.9. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 114
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Medicina. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de
 medicina. 4.2. Preparar a pacientes para intervenciones quirúrgicas y exámenes médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados. 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería.
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 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 02 115-116
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Medicina. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de
 medicina. 4.2. Preparar a pacientes para intervenciones quirúrgicas y exámenes médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados. 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería.
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 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-3 03 117 - 119
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de paciente, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermería
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Medicina. - Con el personal del servicio. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el control y registro de las eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a la enfermera.
 4.2. Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecución de la atención médica.
 4.3. Preparar equipos, material quirúrgico y médico para su esterilización. 4.4. Efectuar el traslado del paciente para la realización de los procedimientos y
 exámenes auxiliares de diagnóstico. 4.5. Participar en la atención del paciente en situaciones de urgencia y emergencia. 4.6. Cumplir la programación de turnos establecidos según las normas y direcctivas
 institucionales. 4.7. Efectuar visitas domiciliarias en caso de ausencia profesional. 4.8. Apoyar en actividades de promoción y educación de estilos de vida saludable,
 prevención de la salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervisión del profesional.
 4.9. Colaborar en la formulación de informes estadísticos de diferentes programas de atención bajo la supervisión del profesional.
 4.10. Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atención al paciente en consulta externa y efectuar los requerimientos para su atención.
 4.11. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.12. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios
 Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 3 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 01 120
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Medicina. - Con el personal del servicio. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital.
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 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito. 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 01 121
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Médicina. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.11. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.12. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en Medicina. 4.13. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.14. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.15. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.16. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.17. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.18. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.19. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.20. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 122
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Mantener el ambiente de trabajo de enfermería limpio y ordenado y preparar los equipos ordenados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del departamento de medicina. - Con la Enfermera de turno en actividades el servicio. - Con el Departamento de Patología Clínica y banco de Sangre ( Análisis y entrega de
 resultados) - Con el departamento de Diagnóstico por Imágenes (traslado de pacientes a Rayos X) - Con la Oficina de Servicios Generales.
 Relaciones Externas:
 - Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en la alimentación de los pacientes Hospitalizados. 4.2. Recoger resultados de análisis de Laboratorio, informe de Rayos X y otros. 4.3. Tramitar las ínter consultas con las diferentes especialidades. 4.4. Tramitar las Historias Clínicas de pacientes en condiciones de alta al Servicio
 de Contabilidad o al SIS según sea el caso. 4.5. Brindar comodidad e higiene a los pacientes en general. 4.6. Solicitar, llevar y recoger los materiales de Central de Esterilización. 4.7. Identificar signos de alarma en los pacientes y comunicar a la Enfermera. 4.8. Participar en la admisión del paciente (tomar peso y talla y colocar en su cama al
 paciente en la posición adecuada). 4.9. Cumplir con las normas de Bioseguridad y prevención de las infecciones
 intra hospitalarias. 4.10. Apoyar a la Enfermera en algunos procedimientos. 4.11. Controlar y registrar los materiales en general. 4.12. Realizar limpieza del material y equipos. 4.13. Preparar materiales, así como frascos para recolectar muestras de orina, BK,
 férulas, riñoneras, protectores etc. 4.14. Comunicar a la Enfermera, sobre algún desperfecto o deterioro de los
 materiales en general. 4.15. Realizar aseo matutino a los pacientes. 4.16. Realizar el tendido de camas. 4.17. Llevar las muestras recolectadas (orina, heces, esputo, etc.) con sus respectivas
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 ordenes al Servicio de Laboratorio.
 4.18. Trasladar a pacientes para exámenes auxiliares e ínter consultas. 4.19. Velar por la seguridad, conservación y buen funcionamiento de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del servicio. 4.20. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de emergencia y desastres. 4.21. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Instrucción secundaria completa. - Poseer un curso regular de auxiliar de enfermería dictado por instituto especializado.
 Experiencia:
 - Amplia experiencia en labores de auxiliar de enfermería. - Capacitación en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA

Page 220
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 220
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE CIRUGÍA MÉDICO IV (1)
 Médico III (1) Médico II (1) Médico I (1) Enfermera IV (1)
 Enfermera I (4)
 Técnico en Enfermería II (1)
 Técnico en Enfermería I (4)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.3.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 123 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 124 MÉDICO III P4-50-525-2 SP-ES 1 1 125 MÉDICO II P4-50-525-2 SP-ES 1 1 126 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 127 ENFERMERA IV P6-50-325-4 SP-ES 1 1 128 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 129 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 130 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 131 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 132 TÉCNICO EN ENFERMERÍA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 133 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 134 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 135 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 136 TÉCNICO EN ENFERMERÍA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 12 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO IV - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-525-4 01 123
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Cirugía General en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director del Hospital.
 - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Cirugía General.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico y Emergencia, con el Departamento de Enfermería, para la atención de pacientes.
 - De coordinación con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado previo con el Director del Hospital.
 - Con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director del Hospital en reuniones técnicas, ante
 organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza, convoca y dirige según sea el caso reuniones técnicas administrativas y
 asistenciales en el Servicio a su cargo. - Supervisa y monitorea la labor del personal del servicio en concordancia con las
 normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del personal a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal del servicio en las áreas: administrativa, asistencial,
 docencia e investigación.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del servicio de Cirugía General de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
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 4.2. Elaborar y proponer en coordinación con el personal médico el Plan Anual de
 Actividades del Servicio. 4.3. Disponer las actividades del personal a su cargo según la necesidad del Servicio.
 Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Servicio. 4.4. Autorizar, monitorear y supervisar las campañas, programas y estrategias
 sanitarias asignados al Servicio. 4.5. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de
 investigación y docencia en Cirugía General. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Servicio. 4.7. Informar al Departamento las ocurrencias más importantes, así como de todas
 las actividades realizadas. 4.8. Conducir y monitorear la elaboración, actualización de los documentos
 técnicos normativos e instrumentos de gestión del servicio y lo correspondiente a la jefatura del Servicio.
 4.9. Elaborar y remitir al Departamento de Cirugía la programación de las actividades, así como disponer de la programación del personal a su cargo según la necesidad del Servicio.
 4.10. Elaborar y remitir al Departamento de Cirugía la programación de atención en consultorio, rol de guardias hospitalarias, retenes en coordinación con el personal del Servicio.
 4.11. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.12. Hacer cumplir y supervisar la atención, procedimientos médicos quirúrgicos de
 acuerdo a la programación del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.13. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido. 4.14. Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la
 salud. 4.15. Conducir la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos
 de atención. 4.16. Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los
 requerimientos de las especialidades. 4.17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.18. Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos, licencias otros que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del departamento y a la disponibilidad del personal.
 4.19. Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en la labor asistencial del personal a su cargo.
 4.20. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.
 4.21. Hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención del Servicio. 4.22. Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea pertinente. 4.23. Elaborar y remitir al Departamento, los requerimientos del mantenimiento
 preventivo y correctivo de equipos del Servicio. 4.24. Informar al Departamento sobre el cumplimiento de la unidad orgánica
 responsable sobre requerimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio.
 4.25. Promover la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de Cirugía General.
 4.26. 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.
 4.27. 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
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 internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.28. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
 4.29. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Cirugía General. - Estudios relacionado a Gestión Hospitalaria o afines - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 03 años en la conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad de análisis - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P4-50-525-2 02 124-125
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Cirugía General en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del departamento de Cirugía.
 - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Cirugía General.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico y Emergencia, con el Departamento de Enfermería, para la atención de pacientes.
 - De coordinación con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado previo con el Director del Hospital.
 - Con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Cirugía General, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia, con la calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.2. Ejecutar procedimientos e intervenciones quirúrgicas de Cirugía General electivas y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.
 4.3. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. Cumplir los planes de actividades del servicio.
 4.4. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio. 4.5. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad.
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 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.7. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.9. Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados. 4.10. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.11. Consignar el acto médico en la historia clínica, diagnosticar y prescribir tratamientos
 a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia, según los estándares y normas establecidas.
 4.12. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación. 4.13. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación
 de la salud. 4.14. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.15. Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los
 diversos servicios del hospital. 4.16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.17. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los beneficiarios
 así como realizar los documentos que de ella deriven. 4.18. Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del
 Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Centro Quirúrgico y Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.19. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia.
 4.20. Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado.
 4.21. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.22. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.
 4.23. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio. 4.24. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.25. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para reforzar,
 mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirúrgicas, brindando a los usuarios una atención especializada y eficiente.
 4.26. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a la normatividad vigente, así como 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.
 4.27. Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.28. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
 4.29. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria asignado al Servicio.
 4.30. Las demás funciones que Je asigne el Jefe del Servicio
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Cirugía General. - Estudios relacionado a Gestión Hospitalaria o afines - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 03 años en la conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad de análisis - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 126
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Cirugía General en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del departamento de Cirugía.
 - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Cirugía General.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico y Emergencia, con el Departamento de Enfermería, para la atención de pacientes.
 - De coordinación con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado previo con el Director del Hospital.
 - Con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención médica y procedimientos en la especialidad de Cirugía General, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.2. Ejecutar procedimientos e intervenciones quirúrgicas de Cirugía General electivas y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.
 4.3. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. Cumplir los planes de actividades del servicio.
 4.4. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio. 4.5. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
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 4.7. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.9. Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados. 4.10. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.11. Consignar el acto médico en la historia clínica, diagnosticar y prescribir tratamientos
 a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia, según los estándares y normas establecidas.
 4.12. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación. 4.13. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación
 de la salud. 4.14. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.15. Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los
 diversos servicios del hospital. 4.16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.17. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los beneficiarios
 así como como realizar los documentos que ella derive. 4.18. Cumplir la atención y procedimientos médicos de acuerdo a la programación del
 Servicio en Consulta Externa, Hospitalización, Centro Quirúrgico y Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.19. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico y emergencia.
 4.20. Interpretar análisis de laboratorio y placas radiográficas, según diagnóstico presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado.
 4.21. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.22. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.
 4.23. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y gulas de atención del Servicio. 4.24. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.25. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para reforzar,
 mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirúrgicas, brindando a los usuarios una atención especializada y eficiente.
 4.26. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a la normatividad vigente, así como 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.
 4.27. Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.28. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y recursos asignados al Servicio.
 4.29. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria asignado al Servicio.
 4.30. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Cirugía General. - Estudios relacionado a Gestión Hospitalaria o afines - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 03 años en la conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad de análisis - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-325-4 01 127
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermería de mayor complejidad y responsabilidad asistencial.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Cirugía. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos
 técnicos- administrativos de los cuidados integrales de enfermería en servicio. 4.2. Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y
 Funciones, el Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atención del Servicio de Enfermería, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad.
 4.3. Participar en la atención directa al usuario según necesidad del servicio. 4.4. Distribuir y asignar al personal de enfermería de acuerdo a las necesidades del
 servicio. 4.5. Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de
 enfermería, remitiéndolo a la Jefatura del Servicio. 4.6. Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermería, de
 acuerdo a las normas vigentes. 4.7. Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos. 4.8. Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermería,
 materiales y equipos para el mejor servicio a los usuarios. 4.9. Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a
 las técnicas y procedimientos de enfermería realizados en el servicio. 4.10. Procurar orientación al personal nuevo en enfermería sobre los
 diferentes aspectos asistenciales y administrativos del servicio.
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 4.11. Dirigir las reuniones del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del
 servicio. 4.12. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con
 las normas establecidas. 4.13. Elaborar, en coordinación con las enfermeras asistenciales, los protocolos de
 cuidados integrales de enfermería y su actualización permanente. 4.14. Programar anualmente las necesidades de capacitación del personal del Servicio de
 Enfermería. 4.15. Realizar docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.16. Participar en programas de capacitación dentro del campo de su competencia. 4.17. Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras
 instancias superiores. 4.18. Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 acrecentar el prestigio del servicio del hospital. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por
 el Ministerio de Educación. - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 04 128-131
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de Departamento de Cirugía. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de Cirugía. 4.2. Preparar a pacientes para intervenciones quirúrgicas y exámenes médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados. 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
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 normas establecidas.
 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para potenciar el prestigio del servicio y del hospital.
 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 01 132
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Cirugía. - Con el personal del servicio. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital.
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 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito. 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 04 133-136
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Cirugía. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas que paciente atendido en consulta externa. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE PEDITRÍA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA MÉDICO I (1)
 MEDIACO I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 137 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 138 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 137
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médica- administrativa del Departamento de Pediatría en concordancia con el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital.
 - Tiene mando directo sobre el personal signado. - coordinación y ejecución de acciones asistenciales y administrativas con los Jefes de
 Servicio del Departamento. - Coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud (MINSA). - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post
 grado previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio Médico del Perú. - Dirección Regional de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones
 técnicas, organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza, convoca y dirige reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el
 Departamento. - Supervisa y monitorea la labor de los jefes de servicio dependientes del
 Departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones y otros del
 personal de Departamento y servicios a su cargo. - Controla, supervisa y evalúala labor del personal asignado al Departamento,
 emitiendo las recomendaciones, felicitaciones y sanciones pertinentes según su nivel de competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios
 del Departamento de Pediatría de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Participar en la elaborar y actualizar los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión institucionales: ROF, CAP, Plan Estratégico Institucional,
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 Operativo y otros.
 4.3. Elaborar y monitorear el avance del cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio. POA, MOF, MAPROS.
 4.4. Elaborar proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del departamento.
 4.5. Conducir la elaboración, actualización, implementación y cumplimiento de las guías de práctica clínica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atención del paciente.
 4.6. Conducir y desarrollar las acciones de las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigentes.
 4.7. Facilitar la realización de campañas y acciones preventivos promocionales, dentro competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Departamento. 4.9. Solicitar y aprobar la programación de actividades de las Jefaturas de Servicios. 4.10. Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.11. Elaborar, remitir y gestionar las necesidades y requerimientos del Departamento. 4.12. Analizar-la información estadística e indicadores de gestión correspondiente al
 Departamento, con una política de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo.
 4.13. Vigilar el cumplimiento de la atención y procedimientos médicos del Departamento con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.14. Solicitar a los servicios el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos a su cargo, así como consolidar y remitir a la unidad orgánica responsable.
 4.15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad institucional para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias, vigilando se cumpla con el proceso de segregación de residuos sólidos.
 4.16. Promover la investigación y docencia, proponiendo normas y directivas para su ejecución.
 4.17. Promover la capacitación continua y especializada en el campo de la especialidad de los miembros del Departamento.
 4.18. Promover, diseñar, ejecutar y vigilar la ejecución de actividades de educación médica continua.
 4.19. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento.
 4.20. Delegar funciones de jefatura a quien corresponda por ausencia. Las demás funciones que le asigne el Director General.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Pediatría. - Inscrito y habilitado en el Colegio Médico del Perú. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú. - Estudios en Gestión o administración de servicios de salud u hospitales. - Experiencia en investigación y/o docencia, ética y valores.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad, preferible experiencia en cargos
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 jefaturales.
 - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes.
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
 - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. Capacidad de innovación y
 aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 138
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos altamente especializados a paciente de que concurren al Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende del Jefe del departamento de Pediatría. - Con todos los Órganos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar Atención integral de competencia médica en Pediatría, de acuerdo con la guías de atención de manejos establecidos.
 4.2. Examinar, diagnosticar y percibir tratamiento médico en Pediatría. 4.3. Efectuar intervenciones quirúrgicas y actividades de asistencia de alta complejidad y
 especialización. 4.4. Efectuar procedimientos y exámenes especializados en Pediatría. 4.5. Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el
 paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados. 4.6. Efectuar investigaciones científicas orientadas a la promoción de la salud,
 prevención de la enfermedad, recuperación y rehabilitación de los pacientes. 4.7. Innovar y actualizar los conocimientos científicos metodológicos y tecnológicos para
 la protección prevención, recuperación y rehabilitación de la salud de los pacientes. 4.8. Elaborar historias clínicas, expedir certificados médicos legales de acuerdo a su
 especialidad. 4.9. Participar en la definición y actualización de guías de atención para la adecuada
 atención de los pacientes en el campo de la especialidad que le compete. 4.10. Efectuar rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
 hospitalizados. 4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por el hospital
 debidamente autorizados. 4.12. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de
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 pacientes.
 4.13. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Post Grado en Segunda Especialización. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad, preferible experiencia en cargos
 jefaturales. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 SERVICIO DE NEONATOLOGÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE NEONATOLOGÍA MÉDICO I (1)
 Médico I (3) Enfermera IV (1)
 Enfermera I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.4.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NEONATOLOGÍA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 139 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 140 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 141 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 142 MÉDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 144 ENFERMERA IV P6-50-325-4 SP-ES 1 1 143 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 145 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 1 6
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NEONATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 139
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Neonatología en Alojamiento Conjunto, Atención Inmediata del Recién Nacido, Consulta Externa y Seguimiento ambulatorio del prematuro con calidad y respeto a las normas de ética médica, así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas: - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del
 departamento de pediatría. - Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la
 labor asistencial, docencia e investigación en Neonatología. - coordinación con los Jefes de Departamento de Consulta Externa y Emergencia.
 Relaciones Externas: - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del Departamento de Pediatría de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Conducir la elaboración, actualización, implementación y cumplimiento de las guías de práctica clínica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atención del paciente.
 4.3. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Departamento. 4.4. Solicitar y aprobar la programación de actividades del servicio de Neonatología. 4.5. Elaborar la historia clínica, nota de ingreso o de evolución según corresponda que
 permitan enfocar y/o diagnosticar, elaborar un plan de trabajo coherente con la realidad del paciente y los recursos institucionales, interpretar los resultados obtenidos y prescribir las indicaciones correspondientes no farmacológicas y farmacológicas, según las normas institucionales en consulta externa, hospitalización y emergencia.
 4.6. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en alojamiento conjunto, atención inmediata del recién nacido, consulta externa, seguimiento ambulatorio del prematuro, interconsultas y juntas médicas, utilizando la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la
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 Salud.
 4.7. Cumplir con las actividades de Junta Médica e interconsultas cuando sea solicitada su participación.
 4.8. Realizar actividades de promoción, prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud como parte de su desempeño profesional.
 4.9. Participar en campañas y acciones preventivos promocionales, incluyendo las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.10. Participar en la elaboración y cumplir con los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA, MOF, MAPROS.
 4.11. Elaborar informes técnicos e informes médicos relacionados con la especialidad. 4.12. Participar en la elaboración, actualización, implementación de las Guías de Práctica
 Clínica, procedimientos de atención y consentimiento informado, necesarios para la atención del paciente.
 4.13. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o infecciones asociadas al cuidado de la salud.
 4.14. Cumplir y vigilar durante sus atenciones la correcta segregación de los residuos sólidos.
 4.15. Cumplir las normas y directivas para la ejecución de la investigación biomédicas en el campo de su competencia.
 4.16. Participar de acuerdo con sus posibilidades en actividades de investigación, enfocados a la solución de problemas que aquejan a la comunidad.
 4.17. Cumplir con la docencia en servicio en pre y post grado en el campo de su competencia y en el marco de los convenios correspondientes, permitiendo guiar a médicos en formación a una buena atención de pacientes.
 4.18. Cumplir con las actividades de extensión docentes en actualización profesional y de difusión a la comunidad científica y general.
 4.19. Cumplir la programación del rol de trabajo , vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio
 4.20. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.
 4.21. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS EDUCACIÓN: § Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. § Post Grado en Segunda Especialización. § Haber concluido SERUMS. § Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia: § Experiencia (05) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. § Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes: § Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. § Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. § Capacidad Organizativa y Analítica. § Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NEONATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 03 140 - 142
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Neonatología en Alojamiento Conjunto, Atención Inmediata del Recién Nacido, Consulta Externa y Seguimiento ambulatorio del prematuro con calidad y respeto a las normas de ética médica, así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del departamento de pediatría.
 - Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Neonatología.
 - coordinación con los Jefes de Departamento de Consulta Externa y Emergencia.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Elaborar la historia clínica, nota de ingreso o de evolución según corresponda que permitan enfocar y/o diagnosticar, elaborar un plan de trabajo coherente con la realidad del paciente y los recursos institucionales, interpretar los resultados obtenidos y prescribir las indicaciones correspondientes no farmacológicas y farmacológicas, según las normas institucionales en consulta externa, hospitalización y emergencia.
 4.2. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en alojamiento conjunto, atención inmediata del recién nacido, consulta externa, seguimiento ambulatorio del prematuro, interconsultas y juntas médicas, utilizando la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.3. Cumplir con las actividades de Junta Médica e interconsultas cuando sea solicitada su participación.
 4.4. Realizar actividades de promoción, prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud como parte de su desempeño profesional.
 4.5. Participar en campañas y acciones preventivos promocionales, incluyendo las

Page 249
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 249
 Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.6. Participar en la elaboración y cumplir con los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA, MOF, MAPROS.
 4.7. Elaborar informes técnicos e informes médicos relacionados con la especialidad. 4.8. Participar en la elaboración, actualización, implementación de las Guías de Práctica
 Clínica, procedimientos de atención y consentimiento informado, necesarios para la atención del paciente.
 4.9. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o infecciones asociadas al cuidado de la salud.
 4.10. Cumplir las normas y directivas para la ejecución de la investigación biomédicas en el campo de su competencia.
 4.11. Participar de acuerdo con sus posibilidades en actividades de investigación, enfocados a la solución de problemas que aquejan a la comunidad.
 4.12. Cumplir con la docencia en servicio en pre y post grado en el campo de su competencia y en el marco de los convenios correspondientes, permitiendo guiar a médicos en formación a una buena atención de pacientes.
 4.13. Cumplir con las actividades de extensión docentes en actualización profesional y de difusión a la comunidad científica y general.
 4.14. Cumplir la programación del rol de trabajo , vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio
 4.15. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.
 4.16. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS EDUCACIÓN:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Post Grado en Segunda Especialización. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad, preferible experiencia en cargos
 jefaturales. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NEONATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-325-4 01 143
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermería de mayor complejidad y responsabilidad asistencial.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Neonatología. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos
 técnicos- administrativos de los cuidados integrales de enfermería en servicio de Neonatología.
 4.2. Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y Funciones, el Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atención del Servicio de Enfermería en Neonatología, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad.
 4.3. Participar en la atención directa al usuario según necesidad del servicio. 4.4. Distribuir y asignar al personal de enfermería de acuerdo a las necesidades del
 servicio. 4.5. Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de
 enfermería, remitiéndolo a la Jefatura del Servicio. 4.6. Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermería, de
 acuerdo a las normas vigentes. 4.7. Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos. 4.8. Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermería,
 materiales y equipos para el mejor servicio a los usuarios. 4.9. Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a
 las técnicas y procedimientos de enfermería realizados en el servicio. 4.10. Procurar orientación al personal nuevo en enfermería sobre los diferentes
 aspectos asistenciales y administrativos del servicio.
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 4.11. Dirigir las reuniones del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del
 servicio. 4.12. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con
 las normas establecidas. 4.13. Elaborar, en coordinación con las enfermeras asistenciales, los protocolos de
 cuidados integrales de enfermería y su actualización permanente. 4.14. Programar anualmente las necesidades de capacitación del personal del Servicio de
 Enfermería. 4.15. Realizar docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.16. Participar en programas de capacitación dentro del campo de su competencia. 4.17. Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras
 instancias superiores. 4.18. Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 acrecentar el prestigio del servicio del hospital. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por
 el Ministerio de Educación. - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NEONATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 02 144 -145
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente neonato, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Neonatología. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de
 Neonatología. 4.2. Preparar a pacientes neonatos para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.
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 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PEDIATRÍA
 SERVICIO DE PEDIATRÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE PEDIATRÍA Médico III (1)
 Médico III (1) Médico I (1) Enfermera IV (1)
 Enfermera I (2)
 Técnico en Enfermería II (1)
 Técnico en Enfermería I (2)
 Técnico en Sanitario I (1)
 Auxiliar en Enfermería II (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.4.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PEDIATRIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 146 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 147 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 148 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 149 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 150 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 151 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 152 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 153 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 154 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 155 AUXILIAR EN ENFERMERIA II A4-50-125-2 SP-AP 1 1 156 TECNICO SANITARIO I T5-50-845-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 9 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO III – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P5-50-525-3 01 146
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Cardiología Pediátrica en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia del Departamento de Pediatría, con calidad, calidez, eficiencia y respeto a las normas de ética médica.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus actividades y funciones al Jefe del departamento de Pediatría.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa y Emergencia previo conocimiento y autorización para lo que corresponda del Jefe de Servicio.
 - De coordinación con los Departamentos Médicos y de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente.
 - Coordinación con los diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Elaborar y proponer en coordinación con el personal médico, el Plan Anual de Actividades del servicio.
 4.2. Supervisar el avance y cumplimiento de los planes de actividades del servicio. 4.3. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del servicio de
 Especialidades Pediátricas de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes. 4.4. Cumplir los planes de actividades del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.5. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, gulas de atención del servicio. 4.6. Cumplir la programación de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.7. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.8. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos de investigación y docencia de la especialidad.
 4.9. Describir en la historia clínica las consultas e interconsultas de su especialidad de

Page 256
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 256
 acuerdo a la programación establecida en consulta externa, hospitalización y emergencia.
 4.10. Informar oportunamente a los padres o tutores del paciente pediátrico sobre el diagnóstico, tratamiento, procedimientos indicados, y pronóstico del trastorno o enfermedad, cuando corresponda como médico tratante.
 4.11. Realizar la evaluación, diagnóstico, tratamiento y seguimiento de pacientes pediátricos con trastornos o enfermedades cardiológicas en estado no crítico o inestable.
 4.12. Cumplir con los procedimientos médicos de su especialidad (electrocardiograma, ecocardiograma y otros), de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.13. Participar en actividades de Junta Médica si fuera requerido. 4.14. Registrar e informar al jefe del servicio las atenciones, interconsultas,
 procedimientos realizados a los pacientes de cardiología pediátrica en consulta externa, hospitalizoción y emergencia.
 4.15. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso.
 4.16. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.17. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados a la
 especialidad. de Cardiología Pediátrica. 4.18. Participación en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de normas y
 proyectos de docencia e investigación de la especialidad. 4.19. Participar activamente en la docencia en servicio y capacitación relacionada con la
 especialidad de cardiología pediátrica. 4.20. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y
 rehabilitación de la salud de la especialidad de cardiología pediátrica. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad a fin de proteger al niño y al personal
 del servicio. 4.22. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados al Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.23. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes. 4.24. Cumplir con la participación en la estrategia sanitaria asignada al servicio si fuera
 requerido. 4.25. Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si
 fuera requerido. 4.26. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Médico - Cirujano. - Título de Especialista en Pediatría. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA. - Estar habilitado por el Colegio Médico del Perú. - Estudios de Postgrado. - Contar con los Registros de Especialistas otorgado por el Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la atención de pacientes pediátricos. - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad Pediátrica.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados.
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 - Capacidad de liderazgo orientado al logro de Objetivos Institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P5-50-525-3 01 147
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Endocrinología Pediátrica en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia del Departamento de Pediatría, con calidad, calidez, eficiencia y respeto a las normas de ética médica.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus actividades y funciones al jefe del servicio de pediatría.
 - De coordinación y ejecución de acciones con los Jefes del Departamento, en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Endocrinología Pediátrica.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa y Emergencia previo conocimiento y autorización para lo que corresponda del Jefe de Servicio.
 - De coordinación con los Departamentos Médicos y de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Medicina Física y Rehabilitación, Patología Clínica y Anatomía a Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición, Psicología.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del .Servicio de Especialidades Pediátricas.
 4.2. Cumplir los planes de actividades del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.3. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías de atención del Servicio de
 Especialidades Pediátricas. 4.4. Cumplir la programación de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.5. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.6. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
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 proyectos de investigación y docencia de la especialidad.
 4.7. Describir en la historia clínica las consultas e interconsultas de su especialidad de acuerdo a la programación establecida en consulta externa, hospitalización y emergencia.
 4.8. Informar oportunamente a los padres o tutores del paciente pediátrico sobre el diagnóstico, tratamiento, procedimientos indicados, y pronóstico del trastorno o enfermedad, cuando corresponda como médico tratante.
 4.9. Realizar la evaluación, diagnóstico, tratamiento y seguimiento de pacientes pediátricos con trastornos o enfermedades endocrinológicas en estado no crítico o inestable.
 4.10. Cumplir con los procedimientos médicos de su especialidad de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de tica médica.
 4.11. Participar en actividades de Junta Médica si fuera requerido. 4.12. Registrar e informar al jefe del servicio las atenciones, interconsultas,
 procedimientos realizados a los pacientes de cardiología pediátrica en consulta externa, hospitalización y emergencia según la Clasificación Internacional de Enfermedades (CIE-10).
 4.13. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso.
 4.14. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.15. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados a la
 especialidad de endocrinología pediátrica. 4.16. Participación en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de normas y
 proyectos de docencia e investigación de la especialidad. 4.17. Participar activamente en la docencia en servicio y capacitación relacionada con
 la especialidad de endocrinología pediátrica. 4.18. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y
 rehabilitación de la salud de la especialidad de endocrinología pediátrica. 4.19. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad a fin de proteger al niño y al personal
 del servicio. 4.20. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados al servicio. 4.21. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes. 4.22. Cumplir con la participación en la estrategia sanitaria asignada al servicio si fuera
 requerido. 4.23. Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si
 fuera requerido. 4.24. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Médico - Cirujano. - Título de Especialista en Pediatría - Haber realizado SERUMS o SECIGRA. - Estar habilitado por el Colegio Médico del Perú. - Estudios de Postgrado. - Contar con los Registros de Especialistas otorgado por el Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la atención de pacientes pediátricos. - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 148
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de lnfectologia Pediátrica en Consulta Externa, Hospitalización y Emergencia, con calidad, calidez, eficiencia y respeto a las normas de ética médica.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus actividades y funciones al jefe del servicio de pediatría.
 - De coordinación y ejecución de acciones con los Jefes del Departamento, en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en lnfectología Pediátrica.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa y Emergencia previo conocimiento y autorización para lo que corresponda del Jefe de Servicio.
 - De coordinación con los Departamentos Médicos y de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Medicina Física y Rehabilitación, Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición, Psicología.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con la Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento. - Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia
 del personal profesional y técnico del Servicio de Medicina.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio de Especialidades Pediátricas.
 4.2. Cumplir los planes de actividades del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.3. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas, guías de atención del Servicio de
 Especialidades Pediátricas. 4.4. Cumplir la programación de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del Servicio de Especialidades Pediátricas. 4.5. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.6. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
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 proyectos de investigación y docencia de la especialidad.
 4.7. Describir en la historia clínica las consultas e interconsultas de su especialidad de acuerdo a la programación establecida en: consulta externa, hospitalización y emergencia.
 4.8. Informar oportunamente a los padres o tutores del paciente pediátrico sobre el diagnóstico, tratamiento, procedimientos indicados, y pronóstico del trastorno o enfermedad, cuando corresponda como médico tratante.
 4.9. Realizar la evaluación, diagnóstico, tratamiento y seguimiento de pacientes pediátricos con trastornos o enfermedades infectológicas en estado no crítico o inestable.
 4.10. Cumplir con los procedimientos médicos de su especialidad, de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.11. Participar en actividades de Junta Médica si fuera requerido. 4.12. Registrar e informar al jefe del servicio las atenciones, interconsultas,
 procedimientos realizados a los pacientes de infectología pediátrica en consulta externa, hospitalización y emergencia según la Clasificación Internacional de Enfermedades {CIE-10).
 4.13. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso.
 4.14. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.15. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados a la
 especialidad de infectología pediátrica. 4.16. Participación en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de normas y
 proyectos de docencia e investigación de la especialidad. 4.17. Participar activamente en la docencia en servicio y capacitación relacionada con la
 especialidad de infectología pediátrica. 4.18. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación
 de la salud de la especialidad de infectología pediátrica. 4.19. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad a fin de proteger al niño y al personal
 del servicio. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.
 4.20. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes. 4.21. Cumplir con la participación en la estrategia sanitaria asignada al servicio si fuera
 requerido. 4.22. Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si
 fuera requerido. 4.23. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Médico - Cirujano. - Título de Especialista en Pediatría. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA. - Estar habilitado por el Colegio Médico del Perú. - Estudios de Postgrado. - Contar con los Registros de Especialistas otorgado por el Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la atención de pacientes pediátricos. - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P4-50-325-4 01 149
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermería de mayor complejidad y responsabilidad asistencial.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Pediatría. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos
 técnicos- administrativos de los cuidados integrales de enfermería en servicio de Pediatría.
 4.2. Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y Funciones, el Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atención del Servicio de Enfermería en Pediatría, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad.
 4.3. Participar en la atención directa al usuario según necesidad del servicio. 4.4. Distribuir y asignar al personal de enfermería de acuerdo a las necesidades del
 servicio. 4.5. Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de
 enfermería, remitiéndolo a la Jefatura del Servicio. 4.6. Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermería, de
 acuerdo a las normas vigentes. 4.7. Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos. 4.8. Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermería,
 materiales y equipos para el mejor servicio a los usuarios. 4.9. Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a
 las técnicas y procedimientos de enfermería realizados en el servicio. 4.10. Procurar orientación al personal nuevo en enfermería sobre los diferentes
 aspectos asistenciales y administrativos del servicio. 4.11. Dirigir las reuniones del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del
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 servicio.
 4.12. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con las normas establecidas.
 4.13. Elaborar, en coordinación con las enfermeras asistenciales, los protocolos de cuidados integrales de enfermería y su actualización permanente.
 4.14. Programar anualmente las necesidades de capacitación del personal del Servicio de Enfermería.
 4.15. Realizar docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.16. Participar en programas de capacitación dentro del campo de su competencia. 4.17. Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras
 instancias superiores. 4.18. Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 acrecentar el prestigio del servicio del hospital. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por
 el Ministerio de Educación. - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 150-151
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente neonato, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Pediatría. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de Peditría. 4.2. Preparar a pacientes Pediátricos para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas y el llenado
 correcto de los registros del servicio. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.
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 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PEDIATRÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 01 152
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de servicio de Pediatría. - Con el personal del servicio. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario hospitalizado en el
 servicio. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención a Emergencia y Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de pediatría y neonatología a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
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 Hospital.
 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito.
 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 270
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 270
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 02 153-154
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales médicos y de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Servicio de Pediatría. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en consulta externa. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 155
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Mantener el ambiente de trabajo de enfermería limpio y ordenado y preparar los equipos ordenados.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del Servicio de Pediatría. - Con la Enfermera de turno en actividades el servicio. - Con el Departamento de Patología Clínica y banco de Sangre ( Análisis y entrega de
 resultados) - Con el departamento de Diagnóstico por Imágenes (traslado de pacientes a Rayos X) - Con la Oficina de Servicios Generales.
 Relaciones Externas:
 - Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en la alimentación de los pacientes Hospitalizados. 4.2. Recoger resultados de análisis de Laboratorio, informe de Rayos X y otros. 4.3. Tramitar las ínter consultas con las diferentes especialidades. 4.4. Tramitar las Historias Clínicas de pacientes en condiciones de alta al Servicio
 de Contabilidad o al SIS según sea el caso. 4.5. Brindar comodidad e higiene a los pacientes en general. 4.6. Solicitar, llevar y recoger los materiales de Central de Esterilización. 4.7. Identificar signos de alarma en los pacientes y comunicar a la Enfermera. 4.8. Participar en la admisión del paciente (tomar peso y talla y colocar en su cama al
 paciente en la posición adecuada). 4.9. Cumplir con las normas de Bioseguridad y prevención de las infecciones
 intra hospitalarias. 4.10. Apoyar a la Enfermera en algunos procedimientos. 4.11. Controlar y registrar los materiales en general. 4.12. Realizar limpieza del material y equipos. 4.13. Preparar materiales, así como frascos para recolectar muestras de orina, BK,
 férulas, riñoneras, protectores etc. 4.14. Comunicar a la Enfermera, sobre algún desperfecto o deterioro de los
 materiales en general. 4.15. Realizar aseo matutino a los pacientes. 4.16. Realizar el tendido de camas. 4.17. Llevar las muestras recolectadas (orina, heces, esputo, etc.) con sus respectivas
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 ordenes al Servicio de Laboratorio.
 4.18. Trasladar a pacientes para exámenes auxiliares e ínter consultas. 4.19. Velar por la seguridad, conservación y buen funcionamiento de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del servicio. 4.20. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de emergencia y desastres. 4.21. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Instrucción secundaria completa. - Poseer un curso regular de auxiliar de enfermería dictado por instituto especializado.
 Experiencia:
 - Amplia experiencia en labores de auxiliar de enfermería. - Capacitación en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO SANITARIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-845-1 01 156
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Contribuir con el cuidado integral de Enfermería al paciente en los diferentes servicios en forma oportuna y eficaz.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del jefe de servicio de pediatría. - Con la Enfermera de turno en actividades el servicio. - Con el Departamento de Patología Clínica y banco de Sangre (Análisis y entrega de
 resultados). - Con el departamento de Diagnóstico por Imágenes (traslado de pacientes a Rayos X). - Con la Oficina de Servicios Generales.
 Relaciones Externas:
 - Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Conocer y cumplir el reglamento, manual, normas, procedimientos y directivas
 vigentes de la Institución y del servicio de Pediatría. 4.2. Participar activamente en el programa de educación continua del servicio de
 pediatría. 4.3. Participar en la recepción y entrega de reporte de los pacientes del servicio para dar
 continuidad en la atención de los mismos. 4.4. Preparar y equipar los coches de inyectables y de curaciones para prevenir
 demoras en la atención de los pacientes pediátricos. 4.5. Realizar trámites administrativos que se requieran y se generan por una orden
 médica. 4.6. Para exámenes complementarios, entregar interconsultas del paciente
 hospitalizado. 4.7. Verificar el registro en el SIS oficinas de convenio de órdenes y recetas. 4.8. Solicitud o entrega de Historias Clínicas a la Oficina de Estadística e Informática
 (Archivo). 4.9. Canalizar las órdenes de exámenes de laboratorio. 4.10. Recojo de medicamentos de pacientes con trámite por servicio social. 4.11. Tramitación de órdenes por servicio social. 4.12. Recojo de pedidos de tópico, material y ropa de cama. 4.13. Preparar y trasladar a los pacientes citados a exámenes especiales y
 auxiliares para complementar (estudios) el diagnóstico médico. 4.14. Recolectar y transportar las muestras a los servicios del departamento de Anatomía
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 Patológica para complementar el diagnóstico médico.
 4.15. Informar a la enfermera asistencial, a la Enfermera coordinadora, y al jefe del servicio, sobre las actividades realizadas durante su turno; así como la preparación especial de pacientes citados para el cumplimiento de la indicación médica.
 4.16. Realizar la preparación física de los pacientes programados de los procedimientos médicos y quirúrgicos para el cumplimiento de los mismos.
 4.17. Controlar, cuantificar y registrar en el cuaderno respectivo el volumen de los drenajes según horario de los pacientes programados para un buen balance hídrico.
 4.18. Ayudar a la enfermera de turno con el traslado de los pacientes del servicio a sala de operaciones y otros procedimientos.
 4.19. Mantener buenas relaciones interpersonales con el equipo multidisciplinario y el usuario para un clima laboral favorable.
 4.20. Apoyar al personal médico y enfermera en la ejecución de los diversos procedimientos especiales, para brindar una atención de calidad.
 4.21. Realizar la limpieza y preparación de materiales según las normas de Bioseguridad, para evitar accidentes laborales.
 4.22. Mantener la bioseguridad en el ejercicio de sus actividades. 4.23. Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título a nombre de la Nación de Instituto Superior Tecnológico de Técnico en sanitario. - Cursos de relacionado a la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de un (01) año en labores de la especialidad. - Amplia experiencia en labores técnicas.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo. - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo. - Habilidad para interrelacionarse. - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa. - Capacidad para trabajar bajo presión. - Confiabilidad y confidencialidad. - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE GÍNECO – OBSTETICIA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA Médico I (1)
 Técnico Administrativo I (1) Obstretriz I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 157 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 158 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 159 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 157
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médico- administrativa del Departamento de Gineco-Obstetricia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Hernan Soto Cadenillas.
 - Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefes de Servicio dependientes del Departamento de Gíneco- Obstetricia.
 - De coordinación y ejecución de acciones asistenciales y administrativas con los Jefes de Servicio del Departamento.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud (MINSA). - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado
 previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio Médico del Perú - Dirección Regional de Salud Cajamarca
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones técnicas,
 ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza, convoca y dirige reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el
 Departamento. - Supervisa y monitorea la labor de los jefes de servicio dependientes del
 Departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones y otros del
 personal de Departamento y servicios a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado al Departamento, emitiendo
 las recomendaciones, felicitaciones y sanciones pertinentes según su nivel de competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del Departamento de Medicina de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Participar en la elaborar y actualizar los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión institucional es: ROF, CAP, Plan Estratégico Institucional,
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 Operativo y otros.
 4.3. Elaborar y monitorear el avance del cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA, MOF, MAPROS.
 4.4. Elaborar proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del departamento.
 4.5. Conducir la elaboración, actualización, implementación y cumplimiento de las gufas de práctica clínica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atención del paciente.
 4.6. Conducir y desarrollar las acciones de las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigentes.
 4.7. Facilitar la realización de campañas y acciones preventivos promocionales, dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Departamento. 4.9. Solicitar y aprobar la programación de actividades de las Jefaturas de Servicios. 4.10. Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.11. Elaborar, remitir y gestionar las necesidades y requerimientos del Departamento. 4.12. Analizar la información estadística e indicadores de gestión correspondiente al
 Departamento, con una política de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo.
 4.13. Vigilar el cumplimiento de la atención y procedimientos médicos del Departamento con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.14. Solicitar a los servicios el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos a su cargo, así como consolidar y remitir a la unidad orgánica responsable.
 4.15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad institucional para evitar las infecciones nosocomiales e infecciones intrahospitalarias, vigilando se cumpla con el proceso de segregación de residuos sólidos.
 4.16. Promover la investigación y docencia en Anestesiología proponiendo normas y directivas para su ejecución.
 4.17. Promover la capacitación continua y especializada en el campo de la especialidad de los miembros del Departamento.
 4.18. Promover, diseñar, ejecutar y vigilar la ejecución de actividades de educación médica continua.
 4.19. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento.
 4.20. Delegar funciones de jefatura a quien corresponda por ausencia. 4.21. Las demás funciones que le asigne el Director General.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Ginecología y Obstetricia. - Inscrito y habilitado en el Colegio Médico del Perú - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú. - Estudios en Gestión o administración de servicios de salud u hospitales. - Experiencia en investigación y/o docencia, ética y valores.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad.
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 - Preferible experiencia en cargos jefaturales. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-540-1 01 158
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades de vigilancia de las complicaciones obstétricas, mortalidad materna y perinatal en el ámbito local, así como la atención a la mujer y gestantes, de acuerdo a su competencia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento Gíneco Obstetricia.
 - Coordina y ejecuta acciones con los jefes de Servicio en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación.
 - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas del Hospital para alcanzar los objetivos del Servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a la mejor atención de
 los pacientes, previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio de Obstetras. - Coordina con el Ministerio de Salud. - Dirección Regional de Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe de Departamento del Hospital en reuniones técnicas,
 ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza la ejecución de reuniones técnicas administrativas, asistenciales y de docencia e
 investigación en el Servicio a su cargo y asigna funciones al personal del servicio. - Supervisa y monitorea la labor del personal del servicio en concordancia con las normas
 y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos
 y otros del personal a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado a su cargo, emitiendo
 las recomendaciones ,felicitaciones y sanciones pertinentes según su nivel de competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar actividades de vigilancia de complicaciones obstétricas mortalidad
 materno - perinatal. 4.2. Difundir y monitorear la normativa en relación en relación a su especialidad. 4.3. Capacitar a las madres familias y comunidades para el desarrollo de una
 maternidad saludable y responsable. 4.4. Desarrollar actividades de capacitación con agentes comunales para el cuidado de
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 la salud sexual y reproductiva.
 4.5. Promocionar la lactancia materna e incentivar la relación madre – recién nacido. 4.6. Participar en estudios de investigación en obstetricia, en salud sexual y
 reproductiva. 4.7. Realizar acciones de capacitación al personal de salud de su especialidad. 4.8. Brindar atención del parto inminente normal. 4.9. Efectuar la identificación temprana de la gestación. 4.10. Llevar el control de la gestación. 4.11. Identificar signos de alarma en embarazo, parto y puerperio. 4.12. Efectuar la detención y manejo de complicaciones del embarazo, de baja
 complejidad. 4.13. Elaborar informes técnicos de las actividades a su cargo. 4.14. Revisar historias clínicas e informar al médico en casos que se requiera tratamiento
 especializado. 4.15. En los casos que corresponda pobra supervisar la aplicación de técnicas y
 procedimientos de atención obstétrica de acuerdo a normas y guías de atención. 4.16. Participar en actividades docentes y de investigación en el campo de obstetricia,
 programados por el establecimiento debidamente autorizado. 4.17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.18. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario en Obstetricia. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación profesional.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 3 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINSITRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 159
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo en el Departamento de Gineco- Obstetricia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento de Gineco-Obstetricia del Hospital.
 - Coordina y recibe información del personal médico y otros profesionales de la Salud, para la elaboración de la documentación e informes correspondientes.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Recepcionar, clasificar y registrar en el Sistema de Trámite Documentario la
 documentación que ingresa y sale del Departamento. 4.2. Redactar según indicaciones y criterio propio los documentos solicitados por la
 jefatura. 4.3. Distribuir y archivar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones de la
 jefatura. 4.4. Realizar el control y seguimiento oportuno de los documentos que son emitidos y
 recepcionados por el Departamento. 4.5. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados
 con el Departamento. 4.6. Realizar el requerimiento de materiales, insumos, equipos médicos y no
 médicos del departamento, mensual y anual. 4.7. Elaborar la programación horaria mensualmente del Departamento. 4.8. Informar al jefe las ocurrencias más importantes, así como de todas las actividades
 realizadas. 4.9. Velar por la seguridad y conservación de los documentos. 4.10. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Secretariado Ejecutivo otorgado por Instituto Superior con estudios no menores de 06 semestres académicos.
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 - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia en las labores de la especialidad. - Manejo de programas y herramientas informáticas de Microsoft Office.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Habilidad para la utilización de equipos y programas informáticos. - Actitud de vocación y servicio. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 SERVICIO DE GINECOLOGÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE GINECOLOGÍA MÉDICO IV (1)
 Médico III (2) Médico I (1) Enfermera I (4) Técnico Administrativo I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.5.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE GINECOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 160 MÉDICO IV P6-50-525-4 SP-ES 1 1 161 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 162 MEDICO III P5-50-525-3 SP-ES 1 1 163 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 164 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 165 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 166 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 167 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 168 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 3 6
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE GÍNECOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO IV – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P6-50-525-4 01 160
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, docentes, asistenciales y de investigación dirigidas al diagnóstico precoz, manejo oportuno y tratamiento eficiente de la mujer con problemas fisiológicos y/o patológicos que afectan su salud sexual y reproductiva del Servicio de Ginecología.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del departamento
 de Gíneco-Obstetricia. - Tiene autoridad en las labores asistenciales sobre los profesionales de la salud que laboran
 en el Servicio de Ginecología. - De coordinación y ejecución de acciones con los Jefes de los Servicios de Obstetricia,
 Medicina Reproductiva y de Obstetrices en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Ginecología.
 - De coordinación con: Consulta Externa, Centro Quirúrgico, Centro Obstétrico y Emergencia. - De coordinación con los Jefes de los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención
 integral del paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud (MINSA). - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado
 previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio Médico del Perú - Dirección Regional de Salud Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe de Departamento del Hospital en reuniones
 técnicas. - Organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo y para reemplazo
 temporal previa delegación de autoridad. - Autoriza, convoca y dirige reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el
 Servicio a su cargo. - Supervisa, controla y evalúa la labor del personal del servicio en concordancia con las
 normas y Directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos
 y otros del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal del servicio en las áreas: administrativa, asistencial,
 docencia e investigación.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar actividades administrativas y
 atención médico - quirúrgica con el fin de brindar una atención especializada, intervenciones y procedimientos quirúrgicos en el servicio de Ginecología de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Elaborar y proponer en coordinación con el personal médico el Plan Anual de Actividades del Servicio.
 4.3. Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Servicio. 4.4. Autorizar, monitorear y supervisar las campañas, programas y estrategias sanitarias
 asignados al Servicio. 4.5. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de
 investigación y docencia en Ginecología. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Servicio. 4.7. Informar al Departamento las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.8. Conducir y monitorear la elaboración de los documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión del servicio y lo correspondiente a la jefatura del Servicio. 4.9. Disponer las rotaciones del personal a su cargo, para la atención en otros
 servicios del Departamento si fuera requerido. 4.10. Remitir al Departamento de Gineco-Obstetricia la programación de las
 actividades, así como disponer de la programación del personal a su cargo según la necesidad del servicio.
 4.11. Remitir al Departamento de Gineco-Obstetricia la programación de atención en consultorios, hospitalización, centro obstétrico, centro quirúrgico, rol de guardias hospitalarias del personal a su cargo según la necesidad del servicio.
 4.12. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.13. Hacer cumplir y supervisar la atención, intervenciones y procedimientos
 médicos quirúrgicos de acuerdo a la programación del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.14. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido. 4.15. Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación
 de la salud en el campo de Ginecología. 4.16. Analizar y remitir al departamento de Gineco-Obstetricia, la información estadística
 correspondiente al servicio así como socializarla a los miembros del mismo. 4.17. Conducir la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos
 de atención. 4.18. Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los
 requerimientos de las especialidades. 4.19. Velar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad para evitar
 las infecciones intrahospitalarias. 4.20. Supervisar el cumplimiento de la atención, horarios de trabajo, vacaciones,
 cambios de turnos, licencias y otros que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del departamento y a la disponibilidad del personal.
 4.21. Coordinar la referencia y contrarreferencia de los usuarios con las instancias pertinentes previo conocimiento y autorización del jefe de servicio.
 4.22. Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los Seguros en la labor asistencial del personal a su cargo.
 4.23. Tomar las medidas correctivas, mediante comunicación escrita al Jefe de Departamento y este ante la unidad orgánica responsable, por incumplimiento del rol de trabajo, guardias y otros a fin de no alterar las actividades programadas del servicio.
 4.24. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.
 4.25. Hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención del Servicio. 4.26. Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
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 sea pertinente y remitir al Departamento, los requerimientos del mantenimiento preventivo y Elaborar correctivo de equipos del Servicio.
 4.27. Informar al Departamento sobre el cumplimiento de la unidad orgánica responsable sobre requerimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio.
 4.28. Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigación así como participar en las actividades de educación médica continua.
 4.29. 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.
 4.30. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y recursos asignados al Servicio.
 4.31. Reemplazar en sus funciones al médico jefe del departamento durante su ausencia si fuera requerido.
 4.32. Demás funciones que le asigne el Jefe de Departamento.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Ginecología y Obstetricia - Estudios relacionado a Gestión Hospitalaria o afines - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Habilitado por el Colegio Médico del Perú - Contar con los Registros de Especialistas del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docencia y de investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad de análisis - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje - Actitud crítica y prepositiva - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE GÍNECOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO III CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P5-50-525-3 02 161-162
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Ginecología en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico, centro obstétrico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de Ginecología. - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente
 a la labor asistencial, docencia e investigación en Ginecología previo conocimiento del Jefe del Servicio.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico, Centro Obstétrico y Emergencia previo conocimiento y autorización para lo que corresponda del Jefe de Servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención médica en la especialidad de Ginecología, encargada del
 diagnóstico precoz, manejo oportuno y tratamiento eficiente de la mujer con problemas fisiológicos y/o patológicos que afectan su salud sexual y reproductiva según la programación en consulta externa, hospitalización, centro obstétrico, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.2. Ejecutar procedimientos e intervenciones quirúrgicas de Ginecología electivas asegurando un tratamiento eficiente y oportuno previa autorización del jefe de servicio.
 4.3. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.4. Cumplir los planes de actividades del servicio y participar en campañas, estrategias
 y programas de salud asignados al servicio. 4.5. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad si fuera requerido. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.7. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades; realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
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 4.9. Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados. 4.10. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.11. Consignar el acto médico en la historia clínica, diagnosticar, solicitar exámenes
 auxiliares y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia, según los estándares y normas establecidas, refrendando con la firma y sello respectivo.
 4.12. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación.
 4.13. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud en el campo de Ginecología.
 4.14. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención si fuera requerido.
 4.15. Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los diversos servicios del Hospital.
 4.16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
 4.17. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los beneficiarios así como realizar los documentos que la deriven.
 4.18. Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicación efectiva con el Jefe del Servido y los miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institución.
 4.19. Evaluar el alta del usuario garantizando un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente y previo conocimiento del Jefe del Servicio.
 4.20. Solicitar la autorización del Jefe de servicio para la ejecución de procedimientos e intervenciones quirúrgicas electivas y de emergencia según líneas de autoridad y coordinar con los servicios pertinentes para su ejecución.
 4.21. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico, centro obstétrico y emergencia.
 4.22. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.23. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio si fuera requerido.
 4.24. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio. 4.25. Efectuar rotaciones para la atención en otros servicios del Departamento si fuera
 requerido. 4.26. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.27. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para reforzar,
 mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirúrgicas, brindando a los usuarios una atención especializada y eficiente.
 4.28. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a la normatividad vigente, así como 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 si fuera requerido.
 4.29. Contribuir a que la atención y diagnóstico de los usuarios se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.30. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y recursos asignados al Servicio.
 4.31. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria asignado al Servicio.
 4.32. Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerida.
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 4.33. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Profesional de Médico Cirujano. - Título de especialista en Ginecología y Obstetricia - SERUMS o SECIGRA - Habilitado por el Colegio Medico - Registro de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y de investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE GÍNECOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 163
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Ginecología hospitalización, centro obstétrico, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe de Ginecología. - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente
 a la labor asistencial, docencia e investigación en Ginecología previo conocimiento del Jefe del Servicio.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico, Centro Obstétrico y Emergencia previo conocimiento y autorización para lo que corresponda del Jefe de Servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención médica en la especialidad de Ginecología, encargada del
 diagnóstico precoz, manejo oportuno y tratamiento eficiente de la mujer con problemas fisiológicas y patológicas que afectan su salud sexual y reproductiva según la programación en consulta externa, hospitalización, centro obstétrico, centro quirúrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.2. Ejecutar procedimientos e intervenciones quirúrgicas de Ginecología electivas. 4.3. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.4. Cumplir los planes de actividades del servicio. 4.5. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados al servicio. 4.6. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad si fuera requerido. 4.7. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.8. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.9. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.10. Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados. 4.11. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
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 4.12. Consignar el acto médico en la historia clínica, diagnosticar, solicitar exámenes
 auxiliares y prescribir tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizado y de emergencia, con los estándares y normas establecidas, refrendando con la firma y sello respectivo.
 4.13. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación. 4.14. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y
 rehabilitación de la salud en el campo de Ginecología. 4.15. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención si fuera requerido. 4.16. Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los
 diversos servicios del Hospital. 4.17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalaria. 4.18. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los
 beneficiarios así como realizar los documentos que la deriven. 4.19. Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicación efectiva con el Jefe del
 Servicio y los miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institución.
 4.20. Autorizar el alta del usuario garantizando un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente y previo conocimiento del Jefe del Servicio.
 4.21. Solicitar la autorización del jefe de servicio para la ejecución de procedimientos e intervenciones quirúrgicas electivas y de emergencia según líneas de autoridad y coordinar con los servicios pertinentes para su ejecución.
 4.22. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalización, centro quirúrgico, centro obstétrico y emergencia.
 4.23. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.24. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio si fuera requerido.
 4.25. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención del Servicio. 4.26. Efectuar rotaciones para la atención en otros servicios del Departamento si fuera
 requerido. 4.27. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.28. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para
 reforzar, mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirúrgicas, brindando a los usuarios una atención especializada y eficiente.
 4.29. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a la normatividad vigente, así como 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 si fuera requerido.
 4.30. Solicitar autorización al Departamento a través del Jefe de Servicio, para publicaciones o tomas fotográficas a los usuarios con fines científicos, de los casos médicos realizados en el Departamento.
 4.31. Contribuir que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.32. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
 4.33. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria asignado al Servicio.
 4.34. Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.
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 4.35. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Profesional de Médico Cirujano. - Título de especialista en Ginecología y Obstetricia - SERUMS o SECIGRA - Habilitado por el Colegio Medico - Registro de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y de investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE GÍNECOLOGIA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 04 164 - 167
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente neonato, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Ginecología. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del servicio de
 Ginecología. 4.2. Preparar a pacientes Ginecológicos para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.
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 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE GÍNECOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 168
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la en el Servicio de Gínecología
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe servicio de Ginecología - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal del departamento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta el Servicio
 de Gínecología. 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios
 que el caso amerite. 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a
 las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Jefe del Servicio. 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a
 las Oficinas del Hospital. 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.

Page 298
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 298
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
 SERVICIO DE OBSTETRICIA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE OBSTETRICIA OBSTETRICIA IV (1)
 Obstetricia I (11) Técnico en enfermería II (3) Técnico Administrativo I (1)
 Técnico en enfermería I (7)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.5.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 170 OBSTETRIZ IV P6-50-540-4 SP-ES 1 1 171 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 172 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 173 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 174 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 175 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 176 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 169 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES. 1 1 177 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 178 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 179 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 180 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 181 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 182 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 183 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 184 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 185 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 186 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 187 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 188 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 189 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 190 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 191 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 23 19 4
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE OBSTECTRICIA CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ IV – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-540-1 01 169
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales docentes y de investigación promoción y difusión, en su labor obstétrica- administrativa del Servicio de Obstetricia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento Gineco – Obstetricia.
 - Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Obstetriz asignadas al servicio. - Coordina y ejecuta acciones con los jefes de Servicio en lo referente a la labor asistencial,
 docencia e investigación. - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas del
 Hospital para alcanzar los objetivos del Servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a la mejor atención de los pacientes, previo conocimiento del Director General.
 - Con el Colegio de Obstetras. - Coordina con el Ministerio de Salud. - Dirección Regional de Salud Cajamarca.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe de Departamento del Hospital en reuniones técnicas,
 ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza la ejecución de reuniones técnicas administrativas, asistenciales y de docencia e
 investigación en el Servicio a su cargo y asigna funciones al personal del servicio. - Supervisa y monitorea la labor del personal del servicio en concordancia con las normas
 y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos
 y otros del personal a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado a su cargo, emitiendo
 las recomendaciones ,felicitaciones y sanciones pertinentes según su nivel de competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar las actividades que se realizan en
 el Servicio de Obstetrices de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes. 4.2. Participar en la elaboración y actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión institucionales: ROF, CAP, Plan Estratégico Institucional, Operativo y otros.
 4.3. Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos
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 normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA. MOF, MAPROS.
 4.4. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.
 4.5. Conducir la elaboración, actualización, implementación y cumplimiento de las guías de práctica clínica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atención del paciente.
 4.6. Conducir y desarrollar las acciones de las Estrategias Sanitarias (PPR), dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigentes.
 4.7. Planificar, conducir, monitorear y evaluar las campañas y acciones preventivos promocionales, incluyendo las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.9. Elaborar y enviar al Departamento de Gineco Obstetricia la programación de las
 actividades del personal, incluyendo rol de atención en consulta externa, hospitalización y emergencia del Servicio, vigilando su cumplimiento.
 4.10. Visar constancia de nacimiento e informes obstétricos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso.
 4.11. Elaborar, remitir y gestionar las necesidades y requerimientos del servicio. 4.12. Analizar la información estadística e indicadores de gestión correspondiente al
 servicio, con una polltica de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo. 4.13. Gestionar ante la unidad orgánica responsable a través del Departamento de
 Gineco-Obstetricia, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados al servicio.
 4.14. Vigilar el cumplimiento de la atención y procedimientos médicos del servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.15. Promover actividades de promoción, prevención, protección y rehabilitación de la salud.
 4.16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad institucional para evitar las infecciones nosocomiales y transmisión de enfermedades al personal de salud, vigilando se cumpla con el proceso de segregación de residuos sólidos.
 4.17. Promover, diseñar y ejecutar la investigación biomédica en el campo de su competencia.
 4.18. Promover, apoyar y monitorear la docencia en servicio en pre y post grado en el campo de su competencia y en el marco de los convenios correspondientes.
 4.19. Promover, diseñar y ejecutar actividades de extensión docente en actualización profesional y de difusión a la comunidad.
 4.20. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.
 4.21. Las demás funciones que le asigne el Jefe de Departamento.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional de Obstetriz. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Estudios relacionados de Gestión Hospitalaria o afines. - Estar habilitada profesionalmente ante el Colegio de Obstetrices del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 03 años en la conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades asistenciales, docentes y/o investigación en su
 área.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE OBSTECTRICIA CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-540-1 11 170 - 180
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención Obstétrica e integral a la mujer durante el periodo, pre concepcional concepcional y postconcepcional en emergencia de Gineco-Obstetricia, con calidad y respeto a las normas de ética; asl como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Servicio. - Coordina con el médico asistente en la atención de la paciente. - Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor
 asistencial, docencia e investigación. - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención Obstétrica e integral, durante el embarazo, trabajo de parto y
 puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.
 4.2. Examinar, diagnosticar, pronosticar, monitorear y evaluar a la gestante, así como administrar tratamiento según prescripción médica.
 4.3. Monitorizar el bienestar materno fetal, en coordinación con el médico y según normas establecidas.
 4.4. Evaluar, monitorizar y detectar signos de riesgo y/o complicaciones de las pacientes atendidas en el tópico coordinando oportunamente con el médico asistente.
 4.5. Atender y monitorizar a la puérpera inmediata y mediata del parto producido en el tópico de emergencia y partos extrahospitalarios en coordinación con el médico.
 4.6. Evaluar y monitorizar a la paciente en estado crítico y en observación, durante su permanencia en el tópico de emergencia en coordinación con el médico.
 4.7. Atender, asistir o participar en los partos producidos en emergencia e identificar al recién nacido.
 4.8. Realizar pruebas electrónicas de bienestar fetal, interpretar e informar en el formato correspondiente, en coordinación con el médico asistente.
 4.9. Registrar la atención en los formatos y libros de emergencia. 4.10. Brindar consejería pre test y post test en ITS, VIH/SIDA a pacientes atendidas en el
 tópico de emergencia y realizar el tamizaje de VIH con prueba rápida a gestantes sin control prenatal según normas vigentes, administrando tratamiento profiláctico
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 antirretroviral a gestantes con resultado positivo de VIH/ SIDA.
 4.11. Brindar orientación y consejería en planificación familiar, violencia basada en género y administrar anticoncepción oral de emergencia si fuera necesario, coordinando con el médico asistente.
 4.12. Participar en el proceso de hospitalización y elaborar la historia clínica en coordinación con el médico asistente.
 4.13. Registrar el acto obstétrico en la historia clínica y refrendar la atención. 4.14. Participar en la atención integral a la mujer en situación de emergencia y desastre. 4.15. Aplicar las guías clínicas de atención a las gestantes, según normas, en
 coordinación con el médico asistente. 4.16. Coordinar por indicación médica la referencia y contrarreferencia de pacientes que
 se encuentran en eltópico de emergencia y velar por el traslado del paciente. 4.17. Coordinar, supervisar e indicar la labor del personal técnico asignado al servicio. 4.18. Brindar información del procedimiento de aspiración manual endouterina (AMEU) y
 realizar consejería integral en salud sexual, reproductiva y planificación familiar a las pacientes post AMEU.
 4.19. Participar en la elaboración y cumplir con los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: POA, MOF, MAPROS.
 4.20. Realizar actividades de docencia en servicio a los alumnos de pre y post grado, de acuerdo a los convenios.
 4.21. Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.22. Orientar y facilitar el proceso de alta de pacientes post procedimientos ambulatorios (AMEU).
 4.23. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión, así como el cumplimiento de los mismos.
 4.24. Participar en la elaboración, actualización, implementación de las Guías de Práctica Clínica, procedimientos de atención y consentimiento informado, necesarios para la atención del paciente.
 4.25. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o infecciones asociadas al cuidado de la salud
 4.26. Cumplir y vigilar durante sus atenciones la correcta segregación de los residuos sólidos.
 4.27. Cumplir con 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.
 4.28. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
 4.29. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de las estrategias sanitarias asignados al Servicio.
 4.30. Las demás funciones que le asigne el Jefe de Servicio
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional de Obstetriz. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Estar habilitada profesionalmente ante el Colegio de Obstetrices del Perú. - Diplomados, especialización o curso en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades, docentes e investigación en su área.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 03 181 - 183
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de las Obstetrices.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe del servicio de Obstetricia. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital. 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito.
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 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 07 184-190
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de las Obstetrices.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Servicio de Obstetricia. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en los consultorios
 Obstetricos. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 310
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 310
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 191
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la en el Servicio de Obstetricia.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe servicio de Obstetricia - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal del departamento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta el Servicio
 de Obstetricia. 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios
 que el caso amerite. 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a
 las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Jefe del Servicio. 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a
 las Oficinas del Hospital. 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA CIRUJADO DENTISTA I (1)
 CIRUJANO DENTISTA I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.6 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 192 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1 193 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1 194 CIRUJANO DENTISTA I P3-50-215-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: CIRUJANO DENTISTA I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-215-1 01 192
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación del Departamento de Odontoestomagología.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital.
 - De autoridad en labores asistenciales sobre los profesionales de la salud y personal administrativo que laboran en el Departamento de Odontoestomatología.
 - De coordinación y ejecución de acciones con los responsables de las unidades funcionales del Departamento, en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Odontoestomatología
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Anestesiología y Emergencia.
 - De coordinación con los Jefes de los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral.
 - De coordinación con las diferentes unidades orgánicas del Hospital. - De coordinación con el Comité Hospitalario de Residentado Médico.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud (MINSA). - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado
 previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio Médico del Perú - Dirección Regional de Salud Cajamarca
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones técnicas, ante
 organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza, convoca y dirige reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el
 Departamento a su cargo. - Supervisa y evalúa la labor del personal del departamento en concordancia con las
 normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal del Departamento en las áreas: administrativa, asistencial,
 docencia e Investigación.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del
 Departamento de Odontoestomatología de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Elaborar y proponer en coordinación con el personal médico el Plan Anual de Actividades del departamento.
 4.3. Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del departamento. 4.4. Autorizar, monitorear y supervisar las campañas, programas y estrategias
 sanitarias asignados al departamento. 4.5. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de
 investigación y docencia en Odontoestomatología. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del departamento. 4.7. Informar al Departamento las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.8. Conducir y monitorear la elaboración, actualización de los documentos técnicos
 normativos e instrumentos de gestión del departamento. 4.9. Elaborar y remitir a la unidad orgánica responsable la programación de las
 actividades del personal a su cargo según la necesidad del departamento. 4.10. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.11. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido. 4.12. Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la
 salud. 4.13. Conducir la elaboración, actualización e implementación de gulas y procedimientos
 de atención. 4.14. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.15. Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos, licencias y otros que se otorgue al personal a su cargo de acuerdo a las necesidades del Departamento y a la disponibilidad del personal.
 4.16. Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en la labor asistencial del personal a su cargo.
 4.17. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del departamento.
 4.18. Hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención del departamento. 4.19. Visar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea pertinente. 4.20. Elaborar y remitir a la unidad orgánica responsable, los requerimientos del
 mantenimiento preventivo y correctivo de equipos del departamento así como informar el cumplimiento del mismo.
 4.21. Analizar y remitir a la unidad orgánica responsable, la información estadística correspondiente al Departamento así como socializarla a los miembros del mismo.
 4.22. Promover y conducir a través del personal a su cargo, las actividades de docencia e investigación así como participar en las actividades de educación médica continua.
 4.23. Autorizar al personal a su cargo, de las publicaciones o tomas fotográficas con fines científicos, de los casos médicos realizados en el departamento.
 4.24. 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.
 4.25. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al departamento.
 4.26. Las demás funciones que le asigne el Director General.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Cirujano Dentista. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA. - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Odontológico del Perú. - Habilitado por el Colegio Odontológico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 03 años en la conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades asistenciales, docentes y/o investigación en su
 área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: CIRUJANO DENTISTA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-215-1 02 193 - 194
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas y asistenciales asignadas a la Unidad Funcional de Odontología General en concordancia con el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital. Participar en las actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del Departamento de Odontoestomatología.
 - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Odontoestomatologia.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa. - De coordinación con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral del
 paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Nutrición y otros.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representar por delegación al Jefe del Departamento en asuntos de su competencia. - Autoriza la ejecución de reuniones técnicas relacionadas a la especialidad. - Controla y supervisa las actividades relacionadas a la especialidad.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar y cumplir la atención médica y procedimientos en Odontología General (Exodoncias Simples, Endodoncias, Apicectomia, Frotis, Hemisección Radicular, Periodoncias, Examen Bucal, Tratamiento de Alveolitos y otros) de acuerdo a su programación en consulta externa, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.2. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Departamento. 4.3. Cumplir los planes de actividades del Departamento. 4.4. Participar en campañas, estrategias y programas de salud asignados a la unidad. 4.5. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación. 4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad. 4.7. Informar al responsable de la unidad las ocurrencias más importantes, así
 como de todas las actividades realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
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 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.9. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.10. Consignar el acto estomatológico en la historia clínica según los estándares y
 normas establecidas. 4.11. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación. 4.12. Participar en las actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación
 de la salud. 4.13. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.14. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.15. Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en
 consulta externa, y hospitalización. 4.16. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias y otros de la
 unidad. 4.17. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones de
 la unidad. 4.18. Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guías de atención de la unidad. 4.19. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea el caso. 4.20. Realizar capacitación continua y especializada así como el desarrollo de docencia e
 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.
 4.21. Supervisar que la atención y diagnóstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como de la codificación según Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.22. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la unidad.
 4.23. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria asignado a la unidad.
 4.24. Reemplazar en sus funciones al responsable de la unidad durante su ausencia si fuera requerido.
 4.25. Las demás funciones que le asigne el jefe de unidad.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional de Cirujano Dentista - SERUMS o SECIGRA - Habilitado por el Colegio Odontológico del Perú. - Contar con los Registros de Especialistas del Colegio Odontológico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años de trabajo médico - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes e investigación en su área.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA ENFERMERA II (1)
 Técnico en Enfermería I (1) Técnico Administrativo I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 195 ENFERMERA II P4-50-325-2 SP-ES 1 1 196 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 197 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA CARGO CLASIFICADO: EMFERMERA II - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P4-50-325-2 01 195
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, integrar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y asistenciales en: Medicina, Cirugía, Pediatría, Ginecología y Obstetricia (solo al personal Técnico en Enfermería), con el fin de viabilizar la atención del cuidado integral de los usuarios que acuden a la Institución a través de la aplicación del Proceso de Atención de Enfermería (PAE) en el servicio, que conlleven al logro de los objetivos Institucionales y del Servicio de Enfermería garantizando una atención de calidad con calidez.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital.
 - Supervisa al personal que labora en el Servicio de Enfermería (en las diferentes áreas del Hospital).
 - Mantiene relaciones de coordinación interna con los órganos del Hospital. - Con todo el personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Ministerio de Salud. - Con La Dirección de Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del Ministerio de Salud. - Con el Colegio de Enfermeros del Perú (Nacional y Regional).
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De representación del Servicio de Enfermería en comités técnicos internos y externos de la
 Institución (con autorización de la Dirección.
 - De control, supervisión e integración (requerimiento, términos de referencia, convocatoria) y evaluación del personal que labora en el Servicio de Enfermería.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, integrar, supervisar y evaluar las actividades administrativas, asistenciales en: Medicina, Cirugía, Pediatría, Ginecología y Obstetricia (solo personal Técnico en Enfermería), docente e investigación del Servicio de Enfermería.
 4.2. Participar, evaluar y supervisar la elaboración de planes, programas, documentos de gestión y otras normas y directivas en el campo de Enfermería.
 4.3. Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la programación.
 4.4. Planificar, organizar, elaborar el Plan Operativo del Servicio de Enfermería.
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 4.5. Hacer cumplir las normas de asistencia y permanencia al personal del Servicio de
 Enfermería. 4.6. Informar semestralmente al Director, las actividades desarrolladas en el Servicio de
 Enfermería. 4.7. Planificar, programar oportunamente la necesidad de equipos de enfermería y
 dispositivos médicos, así como su dotación como centro de costo en forma permanente en todas las áreas asistenciales a fin de garantizar la calidad de atención con oportunidad.
 4.8. Emitir informes técnicos de control de calidad de los equipos de enfermería y dispositivos médicos que se requieren en la atención de los pacientes.
 4.9. Diseñar instrumentos que permitan monitorizar y evaluar el proceso de calidad en la atención del cuidado de enfermería.
 4.10. Facilitar y contribuir en la solución de los problemas administrativos y técnicos que se produzcan durante el proceso de atención al usuario.
 4.11. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio de Enfermería.
 4.12. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes, elaborar y proponer cambios en los mismos, tendientes a mejorar el funcionamiento del Servicio de Enfermería.
 4.13. Conocer y socializar el plan de respuesta en accidentes masivos. 4.14. Supervisar y evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo. 4.15. Formular el requerimiento anual de capacitación para el personal de Enfermería a
 su cargo; así como evaluar e informar su cumplimiento. 4.16. Elaborar, consolidar y tramitar el calendario de vacaciones, el rol de turnos y
 guardias de todo el personal de Enfermería. 4.17. Vigilar que se controle la asistencia, comportamiento y trabajo del personal de los
 diferentes servicios, en base a esto y otros factores evaluar al personal según las normas vigentes.
 4.18. Velar por el buen uso, mantenimiento y conservación de la capacidad instalada del Servicio de Enfermería y controlar que se efectué el Inventario Patrimonial Anual.
 4.19. Participar proporcionando apoyo y asesoramiento en la programación y ejecución de actividades del Plan Operativo Anual.
 4.20. Evaluar conjuntamente con el equipo de enfermería los logros de los objetivos y metas institucionales.
 4.21. Estandarizar normas técnicas y simplificar métodos y procedimientos que permitan racionalizar y hacer más funcional el trabajo del Servicio de Enfermería.
 4.22. Proponer e implementar las guías, procedimientos e indicadores de calidad en el Servicio de Enfermería a su cargo, para el cuidado de enfermería del usuario.
 4.23. Promover y participar de las actividades docentes del Servicio de Enfermería. 4.24. Participar y hacer participar al Profesional de Enfermería en las actividades
 académicas programadas. 4.25. Supervisar la atención del cuidado integral de enfermería a los pacientes del
 Hospital. 4.26. Supervisar el requerimiento de dispositivos médicos de enfermería, así como del
 mantenimiento de los equipos a su cargo. 4.27. Liderar, promover, proponer y participar de las actividades de investigación en el
 campo de su competencia así como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes.
 4.28. Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia. 4.29. Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones
 diversas. 4.30. Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico- administrativas
 relacionadas con el campo de su competencia. 4.31. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo,
 evaluando el cumplimiento de metas previstas. 4.32. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área.
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 4.33. Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Enfermera/o. - Haber concluido con el SERUM. - Colegiatura de Enfermera/o Habilitado. - Estudios de Maestría en Administración de Servicios de Salud o Salud Pública. - Especialista en Gestión de Servicios de Salud o Gestión Hospitalaria. - Curso de Administración o Gestión Hospitalaria. - Curso de Investigación Operativa. - Curso de Ética y Bioética. - Cursos o Diplomados en Áreas Administrativas. - Manejo de herramientas informáticas básicas.
 Experiencia:
 - Haber desempeñado cargos directivos similares o haber laborado en la coordinación de un
 Área en el Servicio de Enfermería. - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Docencia Universitaria en el Área de Enfermería. - Experiencia en la conducción de personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 01 196
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de las enfermeras.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe del servicio de enfermería. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital. 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito.
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 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 197
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la en el departamento de enfermería.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe del departamento de enfermería. - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal del departamento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta en el
 departamento de enfermería. 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios
 que el caso amerite. 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a
 las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Jefe del departamento. 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a
 las Oficinas del Hospital. 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica.
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 - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
 CRÍTICOS
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
 CRÍTICOS
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTODE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS Médico I (1)
 Médico I (4) Obstetriz I (7 ) Asis te nte Servicio de Salud II (1) Técnico Sanitario I (1) Enfermera I (9)
 Técnico en Enfermería II (5)
 Técnico en Enfermería I (5)
 Auxilia r en Enfermería I (4)
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 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 198 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 199 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 200 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 201 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 202 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 203 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 204 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 205 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 206 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 207 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 208 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 209 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 210 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 211 ENFERMERA I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 212 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 213 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 214 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 215 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 216 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 217 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 218 OBSTETRIZ I P3-50-540-1 SP-ES 1 1 219 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ESI 1 1 220 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 221 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 222 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 223 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 224 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 225 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 226 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 227 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 228 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 229 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 230 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 231 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 232 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 233 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1 234 TECNICO SANITARIO I T5-50-845-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 37 17 20
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 198
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médica- administrativa del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Soto Cadenillas.
 - Coordina y ejecuta acciones con los Jefes de Servicio del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos y otros en lo referente a la labor asistencial, docencia e investigación.
 - De coordinación con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atención integral del paciente; Patología Clínica y Anatomía Patológica, Diagnóstico por imágenes, Farmacia, Servicio Social, Seguros y otros.
 - De coordinación con la Oficina de Logística, Servicios Generales y Mantenimiento para solicitar los requerimientos del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos.
 - De coordinación con los diferentes órganos y Unidades Orgánicas del Hospital. - De coordinación con el Comité Hospitalario de Residentado Medico.
 Relaciones Externas:
 - De coordinación con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - De coordinación con la Oficina General de Defensa Nacional. - Coordinación con la Oficina de Defensa Civil. - Con la Oficina General de Salud de las Personas (MINSA). - De Coordinación con la Fiscalía de Turno para solicitar su presencia en casos médico
 legales. - De Coordinación con establecimientos de salud del Ministerio de Salud, ESSALUD,
 Hospitales de las Fuerzas Armadas, Defensoría del Pueblo y el entidades privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo.
 - Autoriza y convoca la ejecución de reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el Departamento y en los servicios a su cargo.
 - Supervisa y monitorea la labor de los jefes de servicios dependientes del departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes.
 - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal de Departamento y Servicios a su cargo.
 - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado al Departamento y Servicios.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del
 Departamento de Emergencia y Cuidados Crlticos de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Elaborar y consolidar el Plan Anual de Actividades del Departamento y de los servicios a su cargo.
 4.3. Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento y de los servicios.
 4.4. Elaboración, conducir, difundir y hacer cumplir el Plan Hospitalario del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos en coordinación con los jefes de servicios.
 4.5. Autorizar y supervisar las campañas, programas y estrategias sanitarias asignados al Departamento.
 4.6. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de investigación y docencia en Emergencia y Cuidados Críticos.
 4.7. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del departamento. 4.8. Informar a la Dirección General las actividades realizadas si fuera requerido. 4.9. Conducir y monitorear la elaboración de los documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento.
 4.10. Hacer cumplir la elaboración, actualización de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión a los jefes de servicios.
 4.11. Elaborar y remitir a la unidad orgánica responsable el rol de guardias hospitalarias, retenes y otros en coordinación con los Jefes de Servicios del Departamento.
 4.12. Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la salud dentro de las actividades de cada servicio.
 4.13. Autorizar, supervisar y controlar a través de los jefes de servicios el cumplimiento de guías y procedimientos de atención.
 4.14. Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades.
 4.15. Hacer que los servicios apliquen las normas y medidas de bioseguridad en las áreas correspondientes para evitar infecciones intra hospitalarias, en beneficio del usuario como del personal del Departamento.
 4.16. Analizar la información estadística correspondiente al Departamento así como difundirla a los servicios a su cargo.
 4.17. Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros de los servicios a su cargo.
 4.18. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de los servicios.
 4.19. Hacer cumplir las directivas, normas y guías de atención de los servicios. 4.20. Visar informes médicos u otros que resulten de la atención a los pacientes cuando
 sea el caso. 4.21. Solicitar a los servicios el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de
 los equipos a su cargo, así como consolidar y remitir a la unidad orgánica responsable.
 4.22. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de la unidad orgánica responsable a través de las jefaturas de servicios.
 4.23. Conducir y elaborar el Pl.an de Contingencia del Departamento en caso de Alertas (verdes, amarillas, roja) o de otras emergencias o desastres.
 4.24. Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigación así como participar en las actividades de educación médica continua.
 4.25. 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 código según la Clasificación Internacional de
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 Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
 4.26. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento.
 4.27. Proponer y evaluar al responsable de las estrategias sanitarias asignados al Departamento.
 4.28. Delegar funciones de jefatura a quien corresponda por ausencia. 4.29. Las demás funciones que le asigne el Director General.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Emergencia o especialidades afines. - SERUMS o SECIGRA. - Contar con Registros de Especialistas otorgado por el Colegio Médico del Perú.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 10 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS.
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 04 199-202
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención medica integral por medios clínicos y quirúrgicos a pacientes de Emergencia y cuidados Críticos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos - Con Médicos Asistenciales. - Con el Personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autorización y coordinación de actos técnicos para el diagnóstico y tratamiento.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar atención médica a pacientes de acuerdo con las guías de atención
 establecidas. 4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos. 4.3. Realizar la evaluación y atención de pacientes a ser sometidos a intervenciones
 quirúrgicas sencillas programadas o de emergencia. 4.4. Coordinar el tratamiento y atención integral de la salud de los pacientes. 4.5. Supervisar la aplicación adecuada del tratamiento médico establecido para el
 paciente de acuerdo a normas y guías de atención aprobados. 4.6. Interpretar análisis de laboratorio, placas, radiografías, electrocardiogramas y otros
 exámenes de ayuda diagnostica. 4.7. Participar en campañas de medicina preventiva y educación para la salud. 4.8. Elaborar historias clínicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y
 otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes. 4.9. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
 realizados y el estado de salud del mismo. 4.10. Participar en la definición y actualización de la guía de atención de los pacientes en
 el campo de su competencia. 4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados
 por el establecimiento debidamente de su competencia. 4.12. Cuando corresponda, podrá supervisar a equipos de médicos para la atención de
 pacientes. 4.13. Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al ámbito de su competencia. 4.14. Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuación y comportamiento en caso
 de desastres.
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 4.15. Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia. 4.16. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.17. Las demás funciones que asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. - Haber concluido SERUMS. - Habilitación del Colegio Médico.
 Experiencia:
 - Experiencia Mínima de 05 años en el trabajo médico de la Especialidad. - Experiencia (03) años en la conducción de actividades técnico administrativo y la
 conducción de personal. - Experiencia en atención médica especializada y procedimientos afines.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
 CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 09 203-211
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del Departamento de
 Emergencia y Cuidados Críticos. 4.2. Preparar a pacientes en emergencia para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas.
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 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados. 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS.
 CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-540-1 07 212-218
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención Obstétrica e integral a la mujer durante el periodo, pre concepcional, concepcional y postconcepcional en emergencia de Gineco-Obstetricia, con calidad y respeto a las normas de ética; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento
 de Emergencia y Cuidados Crítícos. - Coordina con el médico asistente en la atención de la paciente. - Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor
 asistencial, docencia e investigación. - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar atención Obstétrica e integral, durante el embarazo, trabajo de parto y
 puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, con calidad y respeto a las normas de ética profesional.
 4.2. Examinar, diagnosticar, pronosticar, monitorear y evaluar a la gestante, así como administrar tratamiento según prescripción médica.
 4.3. Monitorizar el bienestar materno fetal, en coordinación con el médico y según normas establecidas.
 4.4. Evaluar, monitorizar y detectar signos de riesgo y complicaciones de las pacientes atendidas en el tópico coordinando oportunamente con el médico asistente.
 4.5. Atender y monitorizar a la puérpera inmediata y mediata del parto producido en el tópico de emergencia y partos extrahospitalarios en coordinación con el médico.
 4.6. Evaluar y monitorizar a la paciente en estado crítico y en observación, durante su permanencia en el tópico de emergencia en coordinación con el médico.
 4.7. Atender, asistir o participar en los partos producidos en emergencia e identificar al recién nacido.
 4.8. Realizar pruebas electrónicas de bienestar fetal, interpretar e informar en el formato correspondiente, en coordinación con el médico asistente.
 4.9. Registrar la atención en los formatos y libros de emergencia. 4.10. Brindar consejería pre test y post test en ITS, VIH/SIDA a pacientes atendidas en el
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 tópico de emergencia y realizar el tamizaje de VIH con prueba rápida a gestantes sin control prenatal según normas vigentes, administrando tratamiento profiláctico antirretroviral a gestantes con resultado positivo de VIH/ SIDA.
 4.11. Brindar orientación y consejería en planificación familiar, violencia basada en género y administrar anticoncepción oral de emergencia si fuera necesario, coordinando con el médico asistente.
 4.12. Participar en el proceso de hospitalización y elaborar la historia clínica en coordinación con el médico asistente.
 4.13. Registrar el acto obstétrico en la historia clínica y refrendar la atención. 4.14. Participar en la atención integral a la mujer en situación de emergencia y desastre. 4.15. Aplicar las guías clínicas de atención a las gestantes, según normas, en
 coordinación con el médico asistente. 4.16. Coordinar por indicación médica la referencia y contrarreferencia de pacientes que
 se encuentran en eltópico de emergencia y velar por el traslado del paciente. 4.17. Coordinar, supervisar e indicar la labor del personal técnico asignado al servicio. 4.18. Brindar información del procedimiento de aspiración manual endouterina (AMEU) y
 realizar consejería integral en salud sexual, reproductiva y planificación familiar a las pacientes post AMEU.
 4.19. Realizar actividades de docencia en servicio a los alumnos de pre y post grado, de acuerdo a los convenios.
 4.20. Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.21. Orientar y facilitar el proceso de alta de pacientes post procedimientos ambulatorios (AMEU).
 4.22. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión, así como el cumplimiento de los mismos.
 4.23. Participar en la elaboración, actualización, implementación de las Guías de Práctica Clínica, procedimientos de atención y consentimiento informado, necesarios para la atención del paciente.
 4.24. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o infecciones asociadas al cuidado de la salud
 4.25. Cumplir y vigilar durante sus atenciones la correcta segregación de los residuos sólidos.
 4.26. Cumplir con 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.
 4.27. Las demás funciones que le asigne el Jefe de Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional de Obstetriz. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA - Estar habilitada profesionalmente ante el Colegio de Obstetrices del Perú. - Diplomados, especialización o curso en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades, docentes e investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados.
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 - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad para trabajar en equipo. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS.
 CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P2-50-076-2 01 219
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades especializadas en aspectos normativos y procedimientos de salud.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. - Coordina Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Coordina con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Con la comunidad en general. - Las que le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y sugerir constructivamente sobre Aspectos de procedimiento de atención del
 Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos. 4.2. Estudiar y emitir opinión técnica sobre asuntos relacionados de su competencia. 4.3. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. 4.4. Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo
 instrucciones generales. 4.5. Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos su
 especialidad. 4.6. Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 4.7. Aplicare los procedimientos y protocolos pre establecidos en las actividades de su
 competencia. 4.8. Aplicar las medidas de bioseguridad de acuerdo a normas establecidas. 4.9. Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempeño de sus funciones. 4.10. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 convenios interinstitucionales. 4.11. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres de servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.12. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Grado académico de Bachiller Universitario. - Cursos en la especialidad - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en el área. - Experiencia en labores de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resoluci n R.D. N° 034-2016 28/01/2016
 ó
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTIOS
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERIA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 05 220-224
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos básicos en la asistencia y control de los pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de las enfermeras.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario. 4.2. Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo. 4.3. Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando
 el cargo correspondiente. 4.4. Verificar y administrar alimentación a los usuarios según indicación profesional. 4.5. Trasladar al paciente a Hospitalización, Laboratorio Clínico, Radiología, Centro
 Quirúrgico y Consultorios Externos (Inter consultas), según indicación médica. 4.6. Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio. 4.7. Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realización
 de cada procedimiento médico. 4.8. Devolver las hojas de Atención de Emergencia a Admisión. 4.9. Mantener el orden, limpieza y conservación de los equipos en las áreas del Servicio
 de Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.
 4.10. Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente. 4.11. Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el
 Servicio. 4.12. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.13. Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos. 4.14. Mantener adecuadas relaciones en el desempeño de sus funciones con los
 usuarios, sus familiares y el personal del Hospital. 4.15. Participar en los programas de capacitación que se dicten en el Servicio y en el
 Hospital. 4.16. Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del
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 servicio a través de sugerencias y propuestas por escrito.
 4.17. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.18. Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio. 4.20. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 2 años en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 05 225-229
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales asistenciales.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en los consultorios de
 Emergencia y Cuidados Críticos. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.

Page 347
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 347
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRÍTICOS
 CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 04 230 - 233
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en el departamento de Emergencia y cuidados críticos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe inmediato del departamento de Emergencia y Cuidados Críticos.
 - Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Colaborar con profesionales médicos y de enfermería en la atención de pacientes. 4.2. Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados. 4.3. Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes
 para su atención. 4.4. Efectuar Guardias Hospitalarias. 4.5. Puede corresponder y registrar datos en historias clínicas de acuerdo a
 instrucciones del médico. 4.6. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ámbito de su competencia. 4.7. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.8. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales, insumos
 y enseres del Servicio. 4.9. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Instrucción secundaria. - Capacitación técnica relacionada con las funciones.
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 Experiencia:
 Experiencia Mínima de 01 año en el área. Experiencia en labores de la especialidad. Capacitación especializada en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. Capacidad Organizativa y Analítica. Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADO CRÍTICO
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO SANITARIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-845-1 01 234
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Contribuir con el cuidado integral de Enfermería al paciente en los diferentes servicios en forma oportuna y eficaz.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del jefe del departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. - Con la Enfermera de turno en actividades el servicio. - Con el Departamento de Patología Clínica y banco de Sangre (Análisis y entrega de
 resultados). - Con el departamento de Diagnóstico por Imágenes (traslado de pacientes a Rayos X). - Con la Oficina de Servicios Generales.
 Relaciones Externas:
 - Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguno.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Conocer y cumplir el reglamento, manual, normas, procedimientos y directivas
 vigentes de la Institución y del Departamento de Emergencia y Cuidados Críticos. 4.2. Participar activamente en el programa de educación continua del servicio de
 pediatría. 4.3. Participar en la recepción y entrega de reporte de los pacientes del servicio para dar
 continuidad en la atención de los mismos. 4.4. Preparar y equipar los coches de inyectables y de curaciones para prevenir
 demoras en la atención de los pacientes pediátricos. 4.5. Realizar trámites administrativos que se requieran y se generan por una orden
 médica. 4.6. Para exámenes complementarios, entregar interconsultas del paciente
 hospitalizado. 4.7. Verificar el registro en el SIS oficinas de convenio de órdenes y recetas. 4.8. Solicitud o entrega de Historias Clínicas a la Oficina de Estadística e Informática
 (Archivo). 4.9. Canalizar las órdenes de exámenes de laboratorio. 4.10. Recojo de medicamentos de pacientes con trámite por servicio social. 4.11. Tramitación de órdenes por servicio social. 4.12. Recojo de pedidos de tópico, material y ropa de cama. 4.13. Preparar y trasladar a los pacientes citados a exámenes especiales y
 auxiliares para complementar (estudios) el diagnóstico médico.
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 4.14. Recolectar y transportar las muestras a los servicios del departamento de Anatomía
 Patológica para complementar el diagnóstico médico. 4.15. Informar a la enfermera asistencial, a la Enfermera coordinadora, y al jefe del
 servicio, sobre las actividades realizadas durante su turno; así como la preparación especial de pacientes citados para el cumplimiento de la indicación médica.
 4.16. Realizar la preparación física de los pacientes programados de los procedimientos médicos y quirúrgicos para el cumplimiento de los mismos.
 4.17. Controlar, cuantificar y registrar en el cuaderno respectivo el volumen de los drenajes según horario de los pacientes programados para un buen balance hídrico.
 4.18. Ayudar a la enfermera de turno con el traslado de los pacientes del servicio a sala de operaciones y otros procedimientos.
 4.19. Mantener buenas relaciones interpersonales con el equipo multidisciplinario y el usuario para un clima laboral favorable.
 4.20. Apoyar al personal médico y enfermera en la ejecución de los diversos procedimientos especiales, para brindar una atención de calidad.
 4.21. Realizar la limpieza y preparación de materiales según las normas de Bioseguridad, para evitar accidentes laborales.
 4.22. Mantener la bioseguridad en el ejercicio de sus actividades. 4.23. Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título a nombre de la Nación de Instituto Superior Tecnológico de Técnico en sanitario. - Cursos de relacionado a la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de un (01) año en labores de la especialidad. - Amplia experiencia en labores técnicas.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo. - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo. - Habilidad para interrelacionarse. - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa. - Capacidad para trabajar bajo presión. - Confiabilidad y confidencialidad. - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO
 QUIRÚRGICO
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO
 QUIRÚRGICO
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO
 MÉDICO I (1)
 Médico I (2) Enfermera IV (2)
 Enfermera I (3)
 Técnico en Enfermería I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.9 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
 Nº DE ORDEN
 CARGO EST RUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 235 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 236 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 237 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 238 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 239 ENFERMERA IV P4-50-325-4 SP-ES 1 1 240 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 241 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 242 ENFERMERO I P3-50-325-1 SP-ES 1 1 243 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 244 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 3 7
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO.
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I – JEFE DEL DEPARTAMENTO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 235
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médica - administrativa del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 - Tiene mando directo sobre el personal asignado al departamento. - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital. - De coordinación con el Comité Hospitalario de Residentado Médico.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a la mejor
 atención de los pacientes, al Pre y Post grado, investigación, previo conocimiento del Director General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones técnicas, ante
 Organismo Público y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza y convoca la ejecución de reuniones técnicas administrativas, asistenciales y de
 docencia e investigación en el Departamento y Servicios a su cargo. - Supervisa y monitorea la labor de los jefes de servicios dependientes del
 departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes . - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del personal del departamento y servicios a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado a su cargo,
 emitiendo las recomendaciones, felicitaciones y sanciones pertinentes según su nivel de competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del
 Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Participar en la elaboración y actualización de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión institucionales: ROF, CAP, Plan Estratégico Institucional, POA y otros.
 4.3. Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio: Plan de Trabajo, MOF, MAPROS.
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 4.4. Coordinar con los jefes de servicio la programación, ejecución y control de sus
 actividades técnico administrativa, asistenciales, docentes y de investigación. 4.5. Elaborar, proponer y difundir las normas, directivas relacionadas con las funciones
 del Departamento. 4.6. Conducir la elaboración, actualización , implementación y cumplimiento de las
 guías de práctica clínica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atención del paciente.
 4.7. Planificar , conducir, monitorear y evaluar las campañas y acciones preventivos promociona les, incluyendo las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a los Lineamientos de Política vigente.
 4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Departamento. 4.9. Autorizar, supervisar y controlar a través de los jefes de servicios el cumplimiento de
 guías y procedimientos de atención. 4.10. Analizar la información estadística correspondiente al Departamento así como
 difundirla a los servicios a su cargo. 4.11. Gestionar ante la unidad orgánica responsable el mantenimiento preventivo y
 correctivo de los equipos asignado al departamento, así como del cumplimiento de los mismos.
 4.12. Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigación así como participar en las actividades de educación médica continua.
 4.13. Vigilar el cumplimiento .de la atención y procedimientos médicos del Departamento con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.14. Hacer que los servicios apliquen las normas y medidas de bioseguridad en las áreas correspondientes para evitar infecciones intrahospitalarias, vigilando se cumpla con el proceso de segregación de residuos sólidos.
 4.15. Proponer y evaluar al responsable de las estrategias sanitarias asignados al Departamento.
 4.16. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.
 4.17. Las demás funciones que le asigne el Director General del Hospital.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Anestesiología. - SERUMS o SECIGRA. - Contar con Registros de Especialistas otorgado por el Colegio Médico del Perú. - Estudios de Gestión o administración de servicios de Salud u hospitales. - Estudios de Maestría o Doctorado en Gerencia de Servicios de Salud, Salud Publica o
 afines.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años de trabajo médico. - Experiencia mínima de 05 en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes y/o investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. Capacidad de análisis
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 y síntesis.
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO.
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 02 236 - 237
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención médica especializada e integral de Anestesia en el Servicio de Anestesia y centro Quirúrgica, con prontitud, eficacia, responsabilidad y respeto a las normas de ética médica; así como actividades de docencia e investigación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico.
 - Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial y docencia.
 Relaciones Externas:
 - Con el Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, organizar, monitorear y evaluar las actividades técnico-administrativas,
 asistenciales, del Servicio de Anestesia y Centro Quirúrgico, cuando lo determine el Jefe del Servicio o Departamento.
 4.2. Realizar la evaluación anestesiológica en: Consultorio Externo, Hospitalización, o Emergencia según el caso, llenando los formatos correspondientes.
 4.3. Evaluar en forma completa la disponibilidad de equipos, materiales, medicamentos así como insumos y formatos que se va a requerir para la atención anestesiológica.
 4.4. Aplicar la lista de seguridad en cirugía en lo concerniente a la atención anestesiológica.
 4.5. Realizar la preparación pre-anestésica y aplicación de las drogas anestésicas; así como de la vigilancia y control anestésico durante el intraoperatorio y post- operatorio, llenando la hoja de Reporte Anestésico.
 4.6. Administrar sedación, anestesia o vigilancia, anestésica monitorizada en los procedimientos de apoyo al diagnóstico o tratamiento que se realizan en los ambientes de Diagnóstico por Imágenes, astroenterología, UCI, Hospitalización y otros.
 4.7. Administrar Analgesia para Parto en los ambientes de Dilatación del Servicio de Obstetricia , de acuerdo a indicación del especialista .
 4.8. Reportar el caso al anestesiólogo reemplazante indicando las drogas administradas y los eventos del acto anestésico y consignar en la hoja de Reporte Anestésico.
 4.9. Realizar el traslado del paciente al ambiente de recuperación o reanimación post-anestésica , reportando el caso al anestesiólogo responsable o enfermera si es
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 el caso, según norma vigente.
 4.10. Consignar el acto médico en la historia clínica, a pacientes hospitalizados y de emergencia, según los estándares y normas establecidas.
 4.11. Realizar las interconsultas solicitadas al Departamento por las diferentes unidades orgánicas.
 4.12. Realizar el diagnostico, manejo del dolor agudo y crónico en aquellos pacientes que cuenten con interconsultas.
 4.13. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atención a los pacientes cuando sea el caso.
 4.14. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participación. 4.15. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones,
 cambios de turnos y otros del servicio. 4.16. Participar en campañas , estrategias y programas de salud asignados al
 servicio si fuera requerido. Brindar asesoría en el campo de la especialidad si fuera requerido.
 4.17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intra hospitalarias, y la correcta segregación de residuos sólidos.
 4.18. Aplicar lo establecido en guías de práctica clínica y procedimientos médicos, así como de la codificación según la Clasificación Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud (CIE).
 4.19. Efectuar los registros de las atenciones, procedimientos brindados a los pacientes en el servicio.
 4.20. Informar oportunamente al paciente y/o a los padres o tutores sobre el diagnóstico y tratamiento anestésico (consentimiento informado).
 4.21. Informar al Jefe de Servicio de las ocurrencias más importantes si fuera requerido. 4.22. Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los ambientes,
 equipos y material del servicio. 4.23. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Título Profesional de Médico – Cirujano. - Título de Especialista en Anestesiología. - Inscrito y habilitado por el Colegio Médico del Perú. - Contar con Registro Nacional de Especialista. - Haber realizado SERUMS o SECIGRA Constancia de Recertificación.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años de ejercicio profesional. - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades asistenciales, docentes e investigación en su
 área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes: - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. -
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO
 CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA IV CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P4-50-325-4 02 238-239
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermería de mayor complejidad y responsabilidad asistencial.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. Participar en
 Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos
 técnicos- administrativos de los cuidados integrales de enfermería en servicio de Anestesiología y Centro Quirúrgico.
 4.2. Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y Funciones, el Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atención del Servicio de Enfermería en Pediatría, respetando las líneas de autoridad y responsabilidad.
 4.3. Participar en la atención directa al usuario según necesidad del servicio. 4.4. Distribuir y asignar al personal de enfermería de acuerdo a las necesidades del
 servicio. 4.5. Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de
 enfermería, remitiéndolo a la Jefatura del Servicio. 4.6. Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermería, de
 acuerdo a las normas vigentes. 4.7. Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos. 4.8. Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermería,
 materiales y equipos para el mejor servicio a los usuarios. 4.9. Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a
 las técnicas y procedimientos de enfermería realizados en el servicio. 4.10. Procurar orientación al personal nuevo en enfermería sobre los diferentes
 aspectos asistenciales y administrativos del servicio.
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 4.11. Dirigir las reuniones del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del
 servicio. 4.12. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con
 las normas establecidas. 4.13. Elaborar, en coordinación con las enfermeras asistenciales, los protocolos de
 cuidados integrales de enfermería y su actualización permanente. 4.14. Programar anualmente las necesidades de capacitación del personal del Servicio de
 Enfermería. 4.15. Realizar docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.16. Participar en programas de capacitación dentro del campo de su competencia. 4.17. Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras
 instancias superiores. 4.18. Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 acrecentar el prestigio del servicio del hospital. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por
 el Ministerio de Educación. - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QUIRÚRGICO.
 CARGO CLASIFICADO: ENFERMERO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 03 240-242
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico. - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del Departamento de
 Anestesiología y Centro Quirúrgico. 4.2. Preparar a pacientes en emergencia para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.
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 4.13. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.14. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.15. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.16. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.17. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.18. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.19. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.20. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.21. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGÍA Y CENTRO QURÚRGICO.
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 02 243-244
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales asistenciales.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Anestesiología y Centro Quirúrgico. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en los consultorios del
 Departamento de Anestesiología y centro Quirúrgico. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA
 PATOLÓGICA
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMIA
 PATOLÓGICA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA Médico I (1)
 Médico I (1) Técnico Administrativo I (1) Técnico en Laboratorio I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.10 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 245 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 246 TECNICO ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 247 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA
 CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 245
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médica- administrativa del Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica para el cumplimiento de sus objetivos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 - Tiene mando directo sobre el personal Asignado a su departamento. - Coordina y ejecuta acciones con los jefes de Servicio en lo referente a la labor
 asistencial, docencia e investigación en Patología Clínica y Anatomía Patológica. - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas del
 Hospital para alcanzar los objetivos del Departamento. - Coordina con la Unidad Funcional de Coordinación de Estrategias Sanitarias
 Nacionales del Hospital. - Coordina con el Comité Hospitalario de Residentado Médico.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado
 previo conocimiento del Director General. - Con el Colegio Médico del Perú - Con la Asociación de Patólogos Clínicos del Perú - Con la Sociedad de Citología del Perú - Con la Asociación Peruana de Patólogos - Con entidades públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones
 técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza y convoca la ejecución de reuniones técnicas administrativas y
 asistenciales en el Departamento y en los servicios a su cargo. - Supervisa y monitorea la labor de los jefes de servicios dependientes del
 departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del personal de Departamento y Servicios a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado al Departamento y
 Servicios. - Asigna funciones al personal del Departamento de Patología Clínica y Anatomía
 Patológica en las áreas: administrativa, asistencial, docencia e investigación.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos de los servicios del Departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Aprobar y consolidar el Plan Anual de Actividades del Departamento y de los Servicios a su cargo.
 4.3. Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento y de los servicios.
 4.4. Elaborar normas y directivas para la ejecución de proyectos de investigación y docencia en Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 4.5. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del departamento. 4.6. Informar a la Dirección General las actividades realizadas que fueran requeridas. 4.7. Conducir y monitorear la elaboración de los documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión de los diferentes servicios y lo correspondiente a la jefatura del departamento.
 4.8. Hacer cumplir la elaboración, actualización de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión a los jefes de servicios así como monitorear el avance y cumplimiento de los mismos y lo que corresponda a la jefatura.
 4.9. Solicitar y aprobar la programación de actividades de las jefaturas de servicios. 4.10. Elaborar y remitir al Departamento de Emergencia el rol de guardias, y otros en
 coordinación con los Jefes de Servicio del Departamento. 4.11. Hacer cumplir y supervisar los exámenes anatomopatológicos y de laboratorio de
 acuerdo a la programación del Servicio. 4.12. Participar como integrante del Comité de Auditoria Médica u otros cuando sea
 requerido. 4.13. Autorizar, supervisar y controlar a través de los jefes de servicio el
 cumplimiento de guías y procedimientos referente a exámenes de Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 4.14. Visar los informes médicos anatomopatológico y otros, cuando sea pertinente 4.15. Hacer que los servicios apliquen las normas y medidas de bioseguridad en las
 áreas correspondientes para evitar infecciones intrahospitalarias, en beneficio del usuario como del personal del Departamento.
 4.16. Analizar la información estadística e indicadores de gestión correspondiente al Departamento así como difundirla a los servicios a su cargo.
 4.17. Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros de los Servicios a su cargo.
 4.18. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de los servicios.
 4.19. Hacer cumplir las directivas, normas y gulas de atención de los servicios. 4.20. Solicitar a los servicios el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de
 los equipos a su cargo, así como consolidar y remitir a la unidad orgánica responsable.
 4.21. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de la unidad orgánica responsable a través de las jefaturas de servicios.
 4.22. Participar en la implementación, mantenimiento, mejoramiento, control y supervisión de un sistema de gestión de la calidad en el Departamento, en coordinación con la Oficina de Calidad.
 4.23. Promover y conducir la capacitación continua y especializada así como el desarrollo de la docencia e investigación en el campo de su competencia.
 4.24. Consolidar los requerimientos y suministros, así como coordinar el adecuado apoyo logístico.
 4.25. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y recursos asignados al Departamento.
 4.26. Organizar, supervisar y controlar el recurso humano de acuerdo a su competencia.
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 4.27. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional de Médico Cirujano. - Título de Especialista en Patología Clínica o Anatomía Patológica. - Estudios de Post Grado en Gerencia de Salud o afines. - SERUMS o SECIGRA. - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú. - Curso en manejo de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años en la especialidad. - Experiencia mínima de 05 años en conducción de personal. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes e investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-1 01 246
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en la en el departamento de Patología Clínica Y Anatomía Patológica.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe del Departamento Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal del departamento.
 Relaciones Externas: - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta en el
 departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica. 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios
 que el caso amerite. 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a
 las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el Jefe del departamento. 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución a
 las Oficinas del Hospital. 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
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 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA PATOLÓGICA
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN LABORATORIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-785-1 01 247
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realización de los diferentes exámenes mediante la aplicación de técnicas contenidas en los protocolos de atención y preparación del material de trabajo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 - Coordina con el personal asistencial y administrativo del departamento de Patología Clínica y Anatomía Patológica.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar la recepción, registro y transporte de muestras a los ambientes de trabajo. 4.2. Realizar la extracción de muestras de sangre y otros líquidos o secreciones,
 según el protocolo establecido para cada prueba. 4.3. Realizar la preparación de las muestras para el trabajo de cada unidad como es la
 centrifugación, codificación, y trasvase. 4.4. Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos
 mediante medios físicos y químicos. 4.5. Preparar materiales, soluciones variadas, cultivos y productos biológicos
 para trabajos de laboratorio. 4.6. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.7. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.8. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.9. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.10. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.11. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.12. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Instituto Superior de Técnico en Laboratorio. - Capacitación técnica en el área. - Curso de manejo de ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 02 años en áreas similares. - Experiencia mínima de 01 en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA
 PATOLÓGICA
 SERVICIO DE PATOLOGÍA CLÍNICA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE PATOLOGÍA CLINICA MÉDICO I (1)
 Tecnólogo Médico I (1) Técnico en Laboratorio I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.10.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 248 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 249 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 250 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PATOLOGÍA CLÍNICA CARGO CLASIFICADO: MEDICO I – JEFE DE SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 248
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación en su labor médica- administrativa del servicio de Patología Clínica para el cumplimiento de sus objetivos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del departamento de Patología Clínico y Anatomía Patológica.
 - Tiene mando sobre el personal asignado al servicio. - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo
 referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Patología Clínica. - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico y
 Emergencia. - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Representa por delegación, al Jefe del Departamento de Patología Clínica y Anatomía
 patológica en reuniones técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo.
 - Con el Colegio Médico del Perú. - Con la Asociación de Patólogos Clínicos del Perú. - Con entidades públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al jefe de Servicio de Patología Clínica del Hospital en reuniones técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo.
 - Autoriza, convoca y dirige según sea el caso reuniones técnicas administrativas y asistenciales de la unidad funcional a su cargo.
 - Supervisa y monitorea la labor del personal de la unidad funcional en concordancia con las normas y directivas vigentes.
 - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su cargo.
 - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal la unidad funcional en las áreas: administrativa, asistencial,
 docencia e investigación.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Supervisar, coordinar y evaluar la adecuada realización de procedimientos en los
 exámenes de la unidad funcional a su cargo. 4.2. Solucionar los problemas técnicos asistenciales que surgen en el trabajo diario
 absolviendo las consultas del personal profesional, técnico y de educandos. 4.3. Realizar la correlación clínico - patológica de los casos que requieran, interactuando
 con el médico tratante y el paciente. 4.4. Validar los resultados de los exámenes realizados por la unidad funcional a su cargo
 Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.5. Cumplir íos planes de actividades del servicio. 4.6. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.7. Informar al jefe de servicio las ocurrencias más importantes, asi como de todas
 las actividades realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.9. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.10. Supervisar y hacer cumplir el control diario de ingresos, consumo y stock de
 reactivos. 4.11. Informar al jefe de servicio el requerimiento y suministro necesarios para la
 realización de sus funciones. 4.12. Vigilar el cumplimiento de control de calidad interno e interlaboratorial. 4.13. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.14. Responder en forma oportuna y adecuada los exámenes procedentes de los
 diversos servicios del hospital. 4.15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del Servicio.
 4.16. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio y cumplir lo dispuesto.
 4.17. Elaborar informe técnico referente a la unidad funcional cuando sea pertinente. 4.18. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para
 reforzar, mejorar y aprender nuevos conocimientos. 4.19. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a
 la normatividad vigente, así como en las actividades de educación médica continua. 4.20. Elaborar y remitir al jefe de servicio los requerimientos del mantenimiento preventivo
 y correctivo de equipos de la unidad funcional a su cargo. 4.21. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.22. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título de especialista en Patología Clínica. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú.
 Experiencia: - Experiencia mínima de 07 años en el trabajo médico.
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 - Experiencia mínima de 05 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes e investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PATOLOGÍA CLÍNICA CARGO CLASIFICADO: TECNÓLOGO MÉDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-847-1 01 249
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Procesamiento de análisis clínicos de bioquímica de rutina y especializados, para ayudar en el diagnóstico de la enfermedad del paciente.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio de Patología Clínico.
 - Coordina con los departamentos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Procesar los análisis clínicos de las pruebas bioquímicas. 4.2. Realizar el control de calidad de los insumos y reactivos. 4.3. Registrar los resultados en los cuadernos establecidos y en las ordenes de trabajo. 4.4. Realizar la estadística de la unidad funcional. 4.5. Entregar los resultados de los exámenes en el horario establecido. 4.6. Participar en programas de capacitación relacionados en el campo de su
 competencia. 4.7. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.8. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.9. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.10. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.11. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención.
 4.12. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
 4.13. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos yo recursos asignados a la unidad funcional.
 4.14. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Tecnólogo Médico. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio de Tecnólogo del Perú. - Curso en manejo de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 03 años en la en trabajos similares. - Experiencia mínima 02 años en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE PATOLOGÍA CLÍNICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN LABORATORIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-785-1 01 250
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realización de los diferentes exámenes mediante la aplicación de técnicas contenidas en los protocolos de atención y preparación del material de trabajo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio de Patología Clínica.
 - Coordina con el personal asistencial y administrativo del servicio de Patología Clínica.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar la recepción, registro y transporte de muestras a los ambientes de trabajo. 4.2. Realizar la extracción de muestras de sangre y otros líquidos o secreciones,
 según el protocolo establecido para cada prueba. 4.3. Realizar la preparación de las muestras para el trabajo de cada unidad como es la
 centrifugación, codificación, y trasvase. 4.4. Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos
 mediante medios físicos y químicos. 4.5. Preparar materiales, soluciones variadas, cultivos y productos biológicos
 para trabajos de laboratorio. 4.6. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.7. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.8. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.9. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.10. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.11. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.12. Las demás funciones que le asigne el responsable de la Unidad Funcional.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Instituto Superior de Técnico en Laboratorio.
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 - Capacitación técnica en el área. - Curso de manejo de ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 02 años en áreas similares. - Experiencia mínima de 01 en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA
 PATOLÓGICA
 SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE
 MÉDICO I (1)
 Tecnólogo Médico I (1) Técnico en Laboratorio I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.10.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 251 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 252 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 253 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 251
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, docentes, asistenciales y de investigación en su labor médica- administrativa del Servicio de Hemoterapia y Banco de Sangre.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del departamento de Patología Clínico y Anatomía Patológica.
 - Tiene mando sobre el personal asignado al servicio. - De coordinación y ejecución de acciones con otros profesionales de la salud en lo
 referente a la labor asistencial, docencia e investigación en Hemoterapia y Banco de Sangre.
 - De coordinación con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirúrgico y Emergencia.
 - De coordinación con las diferentes Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con las diferentes Instituciones públicas y privadas en lo referente a Pre y Post grado previo conocimiento del Director General.
 - Con el Colegio Médico del Perú. - Con la Asociación de Patólogos del Perú. - Con la Sociedad de Citología del Perú. - Con entidades públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Jefe del Departamento de Patología Clínica y Anatomía
 patológica en reuniones técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo.
 - Autoriza, convoca y dirige según sea el caso reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el Servicio a su cargo.
 - Supervisa y monitorea la labor del personal del servicio en concordancia con las normas y directivas vigentes.
 - Autoriza la ejecución de la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su cargo.
 - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal del servicio en las áreas: administrativa, asistencial,
 docencia e investigación.
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 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar exámenes anatomopatológicos. 4.2. Realizar estudios histopatológicos en las muestras de tejidos, asegurando una
 respuesta eficiente y oportuna. 4.3. Realizar estudios y exámenes macro y microscópicos de biopsias y piezas
 quirúrgicas. 4.4. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.5. Cumplir los planes de actividades del servicio. 4.6. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.7. Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias más importantes, así como de todas las
 actividades realizadas. 4.8. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, asi como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.9. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.10. Participar en la elaboración, actualización e
 implementación de guías y procedimientos de atención. 4.11. Responder en forma oportuna y adecuada las muestras de tejidos procedentes
 de los diversos servicios del hospital. 4.12. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.13. Cumplir la programación del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros
 del Servicio. 4.14. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las
 funciones del servicio y cumplir lo dispuesto. 4.15. Elaborar informe médico anatomopatológico y otros, cuando sea pertinente. 4.16. Participar en programas de capacitación en el área de la especialidad, para reforzar,
 mejorar y aprender nuevos conocimientos. 4.17. Participar en la elaboración y ejecución de proyectos de investigación de acuerdo a
 la normatividad vigente, así como en las actividades de educación médica continua. 4.18. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados al Servicio. 4.19. Las demás funciones que le asigne el Jefe del inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título en la Especilidad. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perú. - Curso en manejo de Ofmática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 03 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades docentes e investigación en su área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Page 385
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 385
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 386
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 386
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE CARGO CLASIFICADO: TECNÓLOGO MÉDICO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-847-1 01 252
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Procesamiento de análisis clínicos de bioquímica de rutina y especializados, para ayudar en el diagnóstico de la enfermedad del paciente.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio Hemoterapia y Banco de Sangre..
 - Coordina con los departamentos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Procesar los análisis clínicos de las pruebas bioquímicas. 4.2. Realizar el control de calidad de los insumos y reactivos. 4.3. Registrar los resultados en los cuadernos establecidos y en las ordenes de trabajo. 4.4. Realizar la estadística de la unidad funcional. 4.5. Entregar los resultados de los exámenes en el horario establecido. 4.6. Participar en programas de capacitación relacionados en el campo de su
 competencia. 4.7. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.8. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.9. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.10. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.11. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención.
 4.12. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
 4.13. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos yo recursos asignados a la unidad funcional.
 4.14. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Tecnólogo Médico. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio de Tecnólogo del Perú. - Curso en manejo de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 03 años en la en trabajos similares. - Experiencia mínima 02 años en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN LABORATORIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-785-1 01 253
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realización de los diferentes exámenes mediante la aplicación de técnicas contenidas en los protocolos de atención y preparación del material de trabajo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio Hemoterapia y Banco de Sangre..
 - Coordina con el personal asistencial y administrativo del servicio de Anatomía Patológica Clínica.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar la recepción, registro y transporte de muestras a los ambientes de trabajo. 4.2. Realizar la extracción de muestras de sangre y otros líquidos o secreciones,
 según el protocolo establecido para cada prueba. 4.3. Realizar la preparación de las muestras para el trabajo de cada unidad como es la
 centrifugación, codificación, y trasvase. 4.4. Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos
 mediante medios físicos y químicos. 4.5. Preparar materiales, soluciones variadas, cultivos y productos biológicos
 para trabajos de laboratorio. 4.6. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.7. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.8. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.9. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.10. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.11. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.12. Las demás funciones que le asigne el responsable de la Unidad Funcional.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Instituto Superior de Técnico en Laboratorio. - Capacitación técnica en el área. - Curso de manejo de ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 02 años en áreas similares. - Experiencia mínima de 01 en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE PATOLOGÍA CLÍNICA Y ANATOMÍA
 PATOLÓGICA
 SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA BIÓLOGOI (1)
 Biólogo I (2) Asiste nte de Se rvicio de Salud II (2) Tecnólogo Médico II (1) Enferme ra I (1) Té cnico en Laboratorio I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.10.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 254 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 255 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 256 BIOLOGO I P3-45-190-1 SP-ES 1 1 257 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 258 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 259 ASISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 260 TECNOLOGO MEDICO II P3-50-847-2 SP-ES. 1 1 261 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1 262 TECNICO EN LABORATORIO I T4-50-785-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 4 5
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: BIÓLOGO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-45-190-1 01 254
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, docentes, asistenciales y de investigación; además Efectuar estudios y vigilancia de las enfermedades transmisibles y de notificación obligatoria; así mismo, de la vigilancia de las enfermedades intrahospitalarias y de las enfermedades no transmisibles.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del Departamento de Patología Clínica Y Anatomía Patológica.
 - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Colegio de Biólogos del Perú. - Dirección General de Epidemiología.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Coordina con los responsables de los diferentes servicios (ambulatorio y Hospitalización), para la implementación de medidas de prevención y control de daños que se detecten en pacientes que se atienden en el hospital.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades
 administrativas, docentes, asistenciales y de investigación. 4.2. Realizar análisis biofísicos, bioquímicos, microbiológicos, parasitológicos,
 inmunobiológicos y biomoleculares en muestras ambientales. 4.3. Participar en estudios epidemiológicos relacionados con la salud, higiene y calidad
 ambiental. 4.4. Efectuar el análisis, control y biorremediación bilógica de las aguas, suelo y aire. 4.5. Evaluar riesgos biológicos derivados de la actividad industrial, comercial u otros a
 fin de prevenir daños a la salud ambiental. 4.6. Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales. 4.7. Estudiar y coordinar el control de la acción de productos químicos y biológicos a fin
 de prevenir riesgos y daños al medio ambiente que pueda afectar la salud ambiental.
 4.8. Elaborar información estadística cualitativa y cuantitativa de los exámenes, estudios, diagnósticos u otros similares.
 4.9. Participar en la elaboración de normas técnicas relacionadas a la vigilancia y control de contaminantes microbiológicas, parasitológicas e hidrobiológico.
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 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional universitario de biólogo en el ámbito de su competencia. - Maestría o Diplomado en la especialidad. - Capacitación especializada en el área. - Manejo de programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Experiencia:
 - Experiencia de 05 años en la conducción de programas de salud. - Experiencia mínima de 03 en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: BIÓLOGO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-45-190-1 02 255-256
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar estudios y vigilancia de las enfermedades transmisibles y de notificación obligatoria; así mismo, de la vigilancia de las enfermedades intrahospitalarias y de las enfermedades no transmisibles.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio de Anatomía Patológica
 - Relación de coordinación con los Órganos y Unidades Orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Coordina con los responsables de los diferentes servicios (ambulatorio y Hospitalización), para la implementación de medidas de prevención y control de daños que se detecten en pacientes que se atienden en el hospital.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar análisis biofísicos, bioquímicos, microbiológicos, parasitológicos,
 inmunobiológicos y biomoleculares en muestras ambientales. 4.2. Participar en estudios epidemiológicos relacionados con la salud, higiene y calidad
 ambiental. 4.3. Efectuar el análisis, control y biorremediación bilógica de las aguas, suelo y aire. 4.4. Evaluar riesgos biológicos derivados de la actividad industrial, comercial u otros a
 fin de prevenir daños a la salud ambiental. 4.5. Elaborar informes de ensayos de muestras ambientales. 4.6. Estudiar y coordinar el control de la acción de productos químicos y biológicos a fin
 de prevenir riesgos y daños al medio ambiente que pueda afectar la salud ambiental.
 4.7. Elaborar información estadística cualitativa y cuantitativa de los exámenes, estudios, diagnósticos u otros similares.
 4.8. Participar en la elaboración de normas técnicas relacionadas a la vigilancia y control de contaminantes microbiológicas, parasitológicas e hidrobiológico en el ambiente.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional universitario de biólogo en el ámbito de su competencia. - Capacitación especializada en el área.
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 - Manejo de programas y herramientas Informáticas de Microsoft Office.
 Experiencia:
 - Experiencia de 02 años en la labor de la especialidad
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-325-1 01 257
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades en atención integral a paciente, familia y comunidad de acuerdo al diagnóstico y tratamiento médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe del servicio de Anatomía Patológica - Tiene mando directo sobre el personal de Enfermería y Técnico de Servicio. - Coordinación con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios Con el Personal Asistencial.
 Relaciones Externas:
 - Participación en las Campañas Programadas por la Dirección del Hospital. - Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y actividades del Servicio de
 Hemoterapia y banco de Sangre. 4.2. Preparar a pacientes en emergencia para intervenciones quirúrgicas y exámenes
 médicos. 4.3. Tomar presión arterial y otros controles vitales. 4.4. Solicitar equipos y materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
 quirúrgicas e inmunizaciones. 4.5. Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposición y
 mantenimiento. 4.6. Monitorear las actividades de información en las áreas asignadas. 4.7. Apoyar distribución de personal técnico en las áreas para su responsabilidad
 laboral. 4.8. Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan. 4.9. Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigación, docencia y
 asistencia médica. 4.10. Organiza y ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas
 de salud pública hospitalaria. 4.11. Supervisar y administrar los recursos asignados por los programas y su correcta
 utilización. 4.12. Cumplir con las campañas de difusión, prevención y promoción de los programas. 4.13. Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.
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 4.14. Aplicar adecuadamente los procedimientos y protocolos de enfermería. 4.15. Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las
 normas establecidas. 4.16. Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para
 potenciar el prestigio del servicio y del hospital. 4.17. Participar en las actividades de docencia e investigación en el campo de enfermería. 4.18. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 Convenios Interinstitucionales. 4.19. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.20. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.21. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador. 4.22. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional Licenciada en Enfermería otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio de Educación.
 - Habilidad profesional (Colegiado) - Especialización de acuerdo al servicio.
 Experiencia:
 - Experiencias no menor de 03 años en el Servicio de enfermería. - Experiencia en la conducción de actividades técnico administrativo y la conducción de
 personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 397
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 397
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P2-50-076-2 02 258-259
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades especializadas en aspectos normativos y procedimientos de salud.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del servicio de Anatomía Patológica - Coordina Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Coordina con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Con la comunidad en general. - Las que le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y sugerir constructivamente sobre Aspectos de procedimiento de atención del
 Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos. 4.2. Estudiar y emitir opinión técnica sobre asuntos relacionados de su competencia. 4.3. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. 4.4. Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo
 instrucciones generales. 4.5. Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos su
 especialidad. 4.6. Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 4.7. Aplicare los procedimientos y protocolos pre establecidos en las actividades de su
 competencia. 4.8. Aplicar las medidas de bioseguridad de acuerdo a normas establecidas. 4.9. Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempeño de sus funciones. 4.10. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 convenios interinstitucionales. 4.11. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres de servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.12. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Grado académico de Bachiller Universitario. - Cursos en la especialidad - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en el área. - Experiencia en labores de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: TECNÓLOGO MÉDICO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-847-1 01 260
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Procesamiento de análisis clínicos Hematológicos y microbiológicos, para ayudar en el diagnóstico de la enfermedad del paciente.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio de Anatomía Patológica.
 - Coordina con los departamentos del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Procesar los análisis clínicos de las pruebas Hematológicos y microbiológicos. 4.2. Realizar el control de calidad de los insumos y reactivos. 4.3. Ejecutar pruebas relacionadas al diagnóstico y control evolutivo de
 enfermedades inmuno hematológicos, incompatibilidad pre-transfuncional y reacciones hemolíticas post-transfuncional.
 4.4. Procesar los análisis clínicos de las pruebas de banco de sangre de donantes y pacientes.
 4.5. Participar con el equipo multidisciplinario de salud en actividades preventivas y de promoción de donación voluntaria de sangre
 4.6. Registrar los resultados en los cuadernos establecidos y en las ordenes de trabajo. 4.7. Realizar la estadística de la unidad funcional. 4.8. Entregar los resultados de los exámenes en el horario establecido. 4.9. Participar en programas de capacitación relacionados en el campo de su
 competencia. 4.10. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.11. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.12. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas y
 proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.13. Participar en la elaboración, actualización de documentos técnicos normativos e
 instrumentos de gestión cuando sea requerido, así como cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestión.
 4.14. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos de atención.
 4.15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
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 4.16. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos yo
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.17. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Tecnólogo Médico. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio de Tecnólogo del Perú. - Curso en manejo de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 03 años en la en trabajos similares. - Experiencia mínima 02 años en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE ANATOMÍA PATOLÓGICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN LABORATORIO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-785-1 02 261 -262
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realización de los diferentes exámenes mediante la aplicación de técnicas contenidas en los protocolos de atención y preparación del material de trabajo.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del servicio Anatomía Patológica.
 - Coordina con el personal asistencial y administrativo del servicio de Anatomía Patológica.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar la recepción, registro y transporte de muestras a los ambientes de trabajo. 4.2. Realizar la extracción de muestras de sangre y otros líquidos o secreciones,
 según el protocolo establecido para cada prueba. 4.3. Realizar la preparación de las muestras para el trabajo de cada unidad como es la
 centrifugación, codificación, y trasvase. 4.4. Desarrollar procesos de esterilización y desinfección de los materiales e insumos
 mediante medios físicos y químicos. 4.5. Preparar materiales, soluciones variadas, cultivos y productos biológicos
 para trabajos de laboratorio. 4.6. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades del Servicio. 4.7. Cumplir con los planes de actividades del servicio. 4.8. Participar en la elaboración de normas y directivas para la ejecución de programas
 y proyectos de investigación y docencia de la especialidad. 4.9. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías y
 procedimientos de atención. 4.10. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
 intrahospitalarias. 4.11. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o
 recursos asignados a la unidad funcional. 4.12. Las demás funciones que le asigne el responsable de la Unidad Funcional.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Instituto Superior de Técnico en Laboratorio.
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 - Capacitación técnica en el área. - Curso de manejo de ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 02 años en áreas similares. - Experiencia mínima de 01 en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y propositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO
 POR IMÁGENES MÉDICO I (1)
 Operador de Equipo Médico II (1) Tecnólogo Médico I (1) Técnico en Enfermería I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 263 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 264 OPERADOR DE EQUIPO MEDICO II T5-50-575-2 SP-AP 1 1
 265 TECNOLOGO MEDICO I P3-50-847-1 SP-ES. 1 1
 266 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 263
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación del Departamento de Diagnóstico por Imágenes.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Hospital José soto Cadenillas.
 - Tiene mando directo sobre el personal asignado a su departamento. - Coordina y ejecuta acciones con los Jefes de Unidades Orgánicas del Departamento. - Coordina actividades y recibe información de las diferentes unidades orgánicas del
 Hospital. - Coordina con la Unidad Funcional de Coordinación de Estrategias Sanitarias Nacionales
 del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Coordina con Institutos Especializados y Hospitales. - Coordinación con Centros de Ayuda Diagnóstica Especializados.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación, al Director General del Hospital en reuniones
 técnicas, ante organismos públicos y privados en actividades relacionadas al cargo. - Autoriza y convoca la ejecución de reuniones técnicas administrativas en el
 Departamento y en las unidades orgánicas a su cargo. - Supervisa y monitorea la labor de los responsables de las unidades orgánicas
 dependientes del departamento en concordancia con las normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación del horario de trabajo, vacaciones y otros del
 personal de Departamento y unidades orgánicas a su cargo. - Controla, supervisa y evalúa la labor del personal asignado al Departamento y
 unidades orgánicas. - Asigna funciones al personal de Departamento por Imágenes.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del Departamento de Diagnóstico por Imágenes de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del Servicio de Ecografía, Tomografía y Radiografía de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.3. Elaborar y evaluar el Plan Anual de Actividades del Departamento.
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 4.4. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Departamento. 4.5. Informar al Director del Hospital las ocurrencias más importantes, así como de
 todas las actividades realizadas. 4.6. Hacer cumplir la programación del rol de trabajo, guardias, vacaciones, cambios de
 turnos y otros del Servicio. 4.7. Cumplir y hacer cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de
 salud de los beneficiarios así como realizar los documentos que de ella deriven. 4.8. Realizar exámenes de ecografía, tomografía y Radiografía según lo programado. 4.9. Participar, proponer la elaboración, actualización de documentos técnicos
 normativos e instrumentos de gestión y otros. 4.10. Proponer, actualizar e implementar Directivas, Guias Técnicas de atención, Manual,
 Protocolos y procedimientos de atención especializada en Ecografía y Tomografía, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
 4.11. Monitorear el avance y cumplimiento de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestión del Servicio.
 4.12. Mantener registros y reportes actualizados de los exámenes realizados por el servicio.
 4.13. Elaborar y firmar los informes ecográficos, tomográficos y Radigráficos que resulten de la atención a los usuarios cuando sea el caso.
 4.14. Aplicar técnicas y metodologías científicas y administrativas en la ejecución de las actividades del Servicio.
 4.15. Realizar reuniones técnicas para el análisis de producción e indicadores de gestión del departamento.
 4.16. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.17. 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.
 4.18. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
 4.19. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con el Servicio. 4.20. Elaborar, remitir y gestionar las necesidades y requerimientos del Servicio. 4.21. Gestionar ante la unidad orgánica responsable el mantenimiento preventivo y
 correctivo de los equipos asignados al Servicio. 4.22. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos,
 equipos y/o recursos asignados al Servicio. 4.23. Elaborar y recomendar alternativas para la mejor utilización de los recursos del
 Servicio. 4.24. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título profesional de Médico Cirujano. - Título de Post-grado en la Especialidad de Ecografía, Tomografía Radiología. - Contar con Registro de Especialista del Colegio Médico. Mínimo Deseable - Capacitación en Administración o Gestión Hospitalaria. - Curso en manejo de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 05 años de ejercicio profesional. - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad.

Page 407
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 407
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de dirección, coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. - Capacidad de análisis y síntesis. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad de innovación y aprendizaje. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud proactiva y con orientación a resultados. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE EQUIPO MÉDICO II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-575-2 01 264
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades de la especialidad bajo supervisión del tecnólogo médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del departamento de Diagnóstico por imágenes.
 - Coordina sus actividades asistenciales con el Tecnólogo Médico.
 Relaciones Externas:
 - Con público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Controlar el abastecimiento oportuno de los materiales radiográficos y preparar de manera adecuada el material de trabajo vigilando que éste se encuentre en cantidad suficiente.
 4.2. Mantener en adecuadas condiciones operativas el equipo médico y material del servicio.
 4.3. Aplicar normas de protección radiológicas en la ejecución de exámenes. 4.4. Identificar los estudios radiográficos diarios en forma convencional para la
 adecuada identificación del paciente. 4.5. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los
 beneficiarios así como realizar los documentos que de ella deriven. 4.6. Verificar que las solicitudes de exámenes contengan los datos que se exige,
 en forma clara y legible. 4.7. Llevar los registros diarios de los exámenes realizados y preparar informes
 mensuales. 4.8. Formular con la debida anticipación los pedidos de materiales necesarios para
 el cumplimiento de las labores encomendadas. 4.9. Maneja la cámara oscura y apoya en la toma de radiografías simples. 4.10. Realiza el cambio de las sustancias químicas según necesidad del servicio. 4.11. Participar en las mejoras de las normas y procedimientos a través de sugerencias y
 propuestas. 4.12. Cumplir con la programación del rol de trabajo, guardias, cambio de turnos,
 vacaciones y otros 4.13. Informar diariamente de las actividades realizadas y mantener actualizado el
 registro de exámenes especializados 4.14. Aplicar las normas de bioseguridad en el servicio.
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 4.15. Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservación de los
 ambientes, equipos y material del Servicio, 4.16. Las demás funciones que le asigne el Jefe de Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Instrucción secundaria completa. - Capacitación en el área de la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Experiencia en la ejecución de actividades asistenciales, docentes e investigación en su
 área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo - Capacidad de innovación y aprendizaje - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Actitud de atención v servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES CARGO CLASIFICADO: TECNÓLOGO MÉDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-575-2 01 264
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento de Diagnóstico por Imágenes.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del Departamento de Diagnóstico por Imágenes.
 - Coordina con los tecnólogos médicos referente a las labores asistenciales que realizan.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Supervisa y controla la labor asistencial y Operador de Equipo Médico.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en la planificación, organización y coordinación en los procesos de los tecnólogos médicos del servicio.
 4.2. Participar en las reuniones técnicas relacionadas con el servicio. 4.3. Realizar actividades de tecnología médica en la especialidad de Tomografía y
 Ecografía y Radiología. 4.4. Aplicar técnicas y procedimientos de tecnología médica. 4.5. Realizar la preparación adecuada del material de trabajo y vigilar su provisión
 necesaria. 4.6. Mantener en adecuadas condiciones operativas el equipo e instrumental del
 departamento. 4.7. Cumplir la programación del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones,
 cambios de turnos y otros del servicio. 4.8. Informar diariamente de las actividades realizadas a la Jefatura de Servicio,
 y mantener actualizado el registro de exámenes especializados. 4.9. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atención de salud de los
 beneficiarios así como realizar los documentos que de ella deriven. 4.10. Evaluar los procesos inherentes a las actividades asignadas al personal. 4.11. Participar en programas de capacitación relacionados en el campo de su
 competencia. 4.12. Elaborar informes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia. 4.13. Aplicar las normas de bioseguridad en el Servicio de Radiodiagnóstico 4.14. Informar diariamente acerca de las actividades realizadas a la jefatura de servicio,
 manteniendo actualizado el registro de exámenes especializados.
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 4.15. Participar en actividades preventivo promocionales orientadas a la educación
 sanitaria de la persona, la familia y la comunidad 4.16. Participar en los procesos de planificación, elaboración, aplicación y evaluación de
 las normas, protocolos y estándares que contribuyan a mejorar la calidad de su trabajo en las áreas de su competencia.
 4.17. Participar en actividades de investigación en su especialidad. 4.18. Participar en actividades de Investigación, Docencia, Normas, integrando equipos
 de trabajo de su especialidad, a través de la Jefatura de Servicio. 4.19. Participar activamente en la coordinación de las diferentes actividades del
 Servicio por designación de la Jefatura. 4.20. Brindar información de carácter interno únicamente con la autorización de su
 Jefatura, bajo responsabilidad. 4.21. Verificar que las solicitudes de exámenes contengan todos los datos que se
 exige, en forma clara y legible. 4.22. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Tecnólogo Médico. - SERUMS o SECIGRA - Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio de Tecnólogo del Perú - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima 03 años en la en trabajos similares. - Experiencia mínima 02 años en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Actitud crítica y prepositiva. - Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNÓSTICO POR IMÁGENES.
 CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 01 266
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Efectuar actividades sencillas en la atención de paciente, según indicaciones de los profesionales asistenciales.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente de jefe de Departamento de Diagnóstico por Imágenes. - Con el personal Jefes de Servicios Asistencial. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Participar en campañas y actividades programadas por su jefatura y la Dirección de
 Hospital.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Ninguna.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el aseo y limpieza de los enfermos. 4.2. Efectuar el arreglo de las camas de pacientes atendidos en los consultorios del
 Departamento de Diagnóstico por Imágenes. 4.3. Clasificar, ordenar y solicitar la reposición de vestuario, precisando la clasificación y
 recuento de las mismas. 4.4. Colaborar en la administración de medicamentos con exclusión de la vía parenteral. 4.5. Apoyar al personal de enfermería y bajo su supervisión efectuar el recojo de datos
 Termométricos. 4.6. Apoyar en la preparación de la esterilización del material e instrumental empleado
 en intervenciones de atención al paciente. 4.7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales
 de la salud en la atención de los pacientes. 4.8. Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atención del usuario. 4.9. Apoyar en actividades de promoción y cuidado de la salud. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional no universitario de Técnico en Enfermería de un Centro de Estudios Superiores aprobado por el Ministerio de Educación.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 1 año en la especialidad. - Experiencia desempeñando funciones similares.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE MEDICINA FÍSICA Y REHABILITACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO MEDICINA FÍSICA Y REHABILITACIÓN
 MÉDICO I (1)
 Fisioterapista I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.12 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 267 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 268 FISIOTERAPISTA I P3-50-847-1 SP-ES 1 1 269 FISIOTERAPISTA I P3-50-847-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO MEDICINA FÍSICA Y REHABILITACIÓN CARGO CLASIFICADO: MÉDICO I - JEFE CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 267
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, asistenciales, docentes y de investigación del Departamento de Medicina Física y Rehabilitación para alcanzar los Objetivos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la directora General del Hospital José Hernán Soto Cadenillas.
 - De coordinación con consulta externa, hospitalización y emergencia. - De coordinación con los jefes de departamentos y servicios y/o unidades orgánicas del
 hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con instituciones públicas y privadas en asuntos de su competencia. - Con el Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director General en reuniones técnicas ante organismos
 públicos y privados en asuntos de su competencia. - Autoriza, convoca y dirige reuniones técnicas administrativas y asistenciales del
 Departamento a su cargo. - Supervisa, evalúa y controla la labor del personal del departamento en concordancia con
 las normas y directivas vigentes. - Autoriza la ejecución de la programación de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y
 otros del personal a su cargo. - Asigna funciones al personal del departamento en las áreas administrativa y asistencial.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del Departamento
 de Medicina Física y Rehabilitación de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.
 4.2. Brindar, cumplir la atención médica y procedimientos neurológicas, músculos y esqueléticos de acuerdo a su programación en consulta externa, hospitalización y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.
 4.3. Elaborar y proponer en coordinación con el personal médico el Plan Anual de Actividades del Departamento.
 4.4. Disponer las actividades del personal a su cargo según la necesidad del departamento.
 4.5. Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Departamento.
 4.6. Autorizar y supervisar las campañas, programas y estrategias sanitarias asignados
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 al Departamento.
 4.7. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas, proyectos de investigación en el departamento.
 4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del departamento. 4.9. Conducir y monitorear la elaboración, actualización de los documentos
 técnicos normativos e instrumentos de gestión del Departamento. 4.10. Elaborar y remitir a la unidad orgánica responsable la programación de actividades
 del personal a su cargo según la necesidad del Departamento. 4.11. Participar en actividades de junta médica cuando sea requerido. 4.12. Promover actividades de prevención, protección, recuperación y rehabilitación de la
 salud. 4.13. Conducir la elaboración, actualización e implementación de guías y procedimientos
 de atención. 4.14. Hacer cumplir las normas y medidas de bioseguridad para evitar las
 infecciones intrahospitalarias. 4.15. Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del
 Departamento. 4.16. Hacer cumplir las Directivas, normas y guías de atención del Departamento. 4.17. Visar Informes Médicos y otros que resulten de la atención a los usuarios cuando
 sea pertinente. 4.18. Elaborar y remitir a la Unidad Orgánica responsable, los requerimientos del
 mantenimiento preventivo y correctivo de equipos del Departamento. 4.19. Convocar y dirigir reuniones técnicas con los responsables de las unidades
 funcionales del Departamento. 4.20. Informar a la Dirección General sobre el cumplimiento de la unidad orgánica
 responsable sobre el requerimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Departamento.
 4.21. Supervisar que la atención y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guías y procedimientos médicos así como la codificación según la clasificación internacional de enfermedades y problemas relacionadas con la Salud.
 4.22. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Departamento.
 4.23. Las demás funciones que le asigne el Director General del Hospital.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de médico Cirujano. - Título de especialista en Medicina Física y Rehabilitación. - Estudios de post Grado en Gerencia de Salud o afines. - Haber realizado SERUMS. - Contar con el Registro de especialista del Colegio medico del Peru.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 07 años en el trabajo médico. - Experiencia mínima en la especialidad de 05 años. - Manejo de programas de computación. - Capacitación en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo.
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 - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo. - Habilidad para interrelacionarse. - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa. - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO MEDICINA FÍSICA Y REHABILITACIÓN CARGO CLASIFICADO: FISIOTERAPISTA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-847-1 02 268-269
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar labores asistenciales a los pacientes ambulatorios y hospitalizados con afecciones músculos esqueléticos y lesiones neurológicas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del Departamento de Medicina Física y Rehabilitación.
 - Coordina actividades y recibe información de las unidades orgánicas.
 Relaciones Externas:
 - Con el Público Usuario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asignen
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Brindar tratamiento específico de rehabilitación según indicaciones del médico especialista y las normas y guías de atención.
 4.2. Apoyar a la aplicación de técnicas y métodos complejos para la rehabilitación física de los pacientes.
 4.3. Realización de pruebas de fuerza muscular y amplitud de movimientos. 4.4. Organizar actos Recreativos para la integración social del paciente en rehabilitación. 4.5. Mantener, preparar controlar los equipos y materiales para la rehabilitación del
 paciente. 4.6. Elaborar informes técnicos sobre el estado y evolución del paciente en tratamiento. 4.7. Informar al médico especialista tratante las complicaciones o eventos ocurridos
 durante el ejercicio de su función. 4.8. Brindar a los responsables de los pacientes a su cargo, los conocimientos
 necesarios a fin de que puedan participar activamente en su recuperación y rehabilitación.
 4.9. Aplicar técnicas y metodologías científicas, así como normas administrativas en la ejecución de actividades programadas.
 4.10. Brindar información de carácter interno únicamente con la autorización de su jefatura.
 4.11. Informar en su oportunidad al responsable de la unidad funcional, acerca de las ocurrencias más importantes de su área de trabajo.
 4.12. Participar en los programas de prevención, promoción y educación para la salud. 4.13. Aplicar normas y medidas de bioseguridad a fin de evitar infecciones
 intrahospitalarias a los pacientes como para el personal del departamento. 4.14. Velar por el buen estado y conservación de los equipos y material médico del
 Servicio.
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 4.15. Apoyar en la elaboración de informes del equipo y material existente en el servicio,
 conjuntamente con el responsable, así como las necesidades para el siguiente semestre.
 4.16. Las demás que le asigne el jefe inmediato superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Fisioterapista. - Haber realizado SERUMS. - Contar con el Registro de Habilitación por el colegio profesional. - Manejo de programas de computación.
 Experiencia:
 - Experiencia en la función que desempeña mínimo 02 años. - Capacitación en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO MÉDICO I (1)
 Técnico Administrativo II (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 270 MEDICO I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 271 TECNICO ADMINISTRATIVO II T4-50-797-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO APOYO ALTRATAMIENTO CARGO CLASIFICADO: MEDICO I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 270
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Planear, Organizar, Dirigir y controlar la atención integral en salud nutricional al paciente, estudiar los factores sociales que favorecen e interfieren en la salud del paciente, así como al diagnóstico y tratamiento psicológico de los mismos.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de su función al Director General del Hospital.
 - Tiene mando directo sobre los siguientes Servicios: Nutrición y Dietética, Psicología, Servicio Social, Farmacia y Central de esterilización.
 - Relación de coordinación con los órganos y Unidades orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Con la Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Con los Hospitales del MINSA. - Instituciones Públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representa por delegación al Director General del Hospital en asuntos de su competencia.
 - Controla las actividades relacionadas con el Departamento a su cargo. - Supervisa las actividades del personal a su cargo.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas y objetivos
 contenidos en el Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico. 4.2. Planificar y supervisar programas asignados al área de su competencia. 4.3. Participar en el Planeamiento de programas de inversión y operaciones. 4.4. Brindar asesoramiento en el área de su especialidad. 4.5. Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Departamento, para el
 cumplimiento de las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad. 4.6. Promover, elaborar, asesorar y participar en actividades de docencia e investigación
 del Departamento, en el marco de los Convenios Interinstitucionales. 4.7. Asistir a eventos de capacitación periódica e implementación de las normas y
 reglamentos. 4.8. Verificar el control de calidad de información que se remita a las instancias
 correspondientes. 4.9. Evaluar periódicamente del desempeño laboral del personal a su cargo. 4.10. Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guías de
 Atención.
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 4.11. Formular el requerimiento anual de Capacitación del personal a su cargo. 4.12. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.15. Las demás funciones que le asigne la Dirección General.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario. - Maestría y/o doctorado en Gestión de Servicios de Salud, Gestión pública o afines. - Colegiatura y Habilitación. - Haber realizado SERUMS.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 años. - Tiempo mínimo de experiencia en dirección, supervisión, organización y conducción de
 personal: 2 años.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 T3-05-707-2 01 271
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas del sistema de trámite documentario en Departamento de apoyo al tratamiento.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Relación de dependencia: Depende del jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
 - Relación de autoridad: No tiene mando sobre el personal. - Relación de coordinación: Con el resto de personal de la Dirección.
 Relaciones Externas:
 - Público usuario: Tramite documentario.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Desarrollar el proceso técnico de información de los servicios que presta el departamento de apoyo al tratamiento.
 4.2. Recepcionar la correspondencia, verificando los folios y los requisitos necesarios que el caso amerite.
 4.3. Estampar el sello de recepción colocando el número de registro correspondiente a las solicitudes, para ser aprobadas y calificadas por el jefe del departamento y posteriormente ser destinadas a las Unidades Orgánicas que corresponda.
 4.4. Registrar la correspondencia, en los cargos correspondientes, para su distribución 4.5. Clasificar y remitir la correspondencia a las diferentes. 4.6. Registrar y entregar los resultados del trámite de los expedientes al interesado. 4.7. Controlar al mensajero para que entregue la documentación en la fecha oportuna. 4.8. Efectuar compras pequeñas que le encarguen y reportar el gasto efectuado. 4.9. Operar los diversos equipos de oficina. 4.10. Otras funciones que le asignen.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores.
 Experiencia:
 - Un año mínimo de experiencia en labores de la especialidad.
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 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de análisis, expresión, redacción, síntesis, y de coordinación técnica. - Habilidad para entender y utilizar sistemas de información. - Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMAMODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETA NUTRICIONISTA I (1)
 Nutricionista I (1) Asistente Servicios de Salud II (1) Técnico en Nutrición II (3)
 Auxiliar en Nutrición II (1)
 Auxiliar en Nutrición I (4)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 272 NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 SP-ES 1 1 273 NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 SP-ES 1 1 274 AISTENTE SERVICIOS DE SALUD II P2-50-076-2 SP-ES 1 1 275 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 276 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 277 TECNICO EN NUTRICION II T4-50-797-2 SP-AP 1 1 278 AUXILIAR EN NUTRICION II A3-50-145-2 SP-AP 1 1 279 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 280 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 281 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1 282 AUXILIAR EN NUTRICION I A2-50-145-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 6 5
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETETICA CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA I – jefe del servicio CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-535-1 01 272
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Dirigir, Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas del Departamento.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende y reporta al jefe del departamento de Apoyo al Tratamiento - Mantiene relaciones de coordinación con las otras unidades orgánicas del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Mantiene relaciones de coordinación con los proveedores. - Con las empresas o instituciones públicas o privadas de acuerdo a su competencia.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Representar al Departamento de Nutrición y Dietética, ante la Dirección General y ante
 organismos públicos o privados en asuntos de su competencia. - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre aspectos del servicio y/o especialidad. - Autorizar actos administrativos del departamento a su cargo.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Directivas vigentes del
 Servicio de Nutrición y Dietética del Hospital. 4.2. Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos. 4.3. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del servicio de Nutrición y
 Dietética. 4.4. Coordinar con las jefaturas de sus servicios la ejecución de programas , planificar y
 supervisar los asignados al área de su competencia. 4.5. Revisar y corregir la programación del personal a su cargo, tanto profesionales, técnicos y
 administrativos. 4.6. Participar en la licitación realizada para la obtención de víveres y formulas entérales
 comerciales, equipos, enseres. 4.7. Programar reuniones técnicas con los jefes de servicios para evaluar el desarrollo del
 Servicio de Nutrición y Dietética del Hospital. 4.8. Programar, coordinar actividades multidisciplinarias de integración con otros
 Departamentos. 4.9. Enviar informe a Dirección de actividades desarrolladas y revisar informes de jefes de
 servicios y Nutricionistas Asistenciales. 4.10. Elevar el pedido mensual de víveres, según solicitud de los servicios. 4.11. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
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 4.12. Participar en el planeamiento de programas de inversión y operación. 4.13. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.14. Socializar los documentos de gestión. 4.15. Controlar la permanencia del personal del servicio y exigir el uso del uniforme de trabajo
 por medidas de bioseguridad. 4.16. Velar por el acervo documentario. 4.17. Supervisar la efectividad del personal Profesional a su cargo mediante rondas de visitas. 4.18. Coordinar con el Jefe del servicio de Alimentación y Dietética y con la oficina de
 Epidemiología y Salud ambiental (Bio-seguridad) la evaluación periódica de la instalación y equipos a fin de realizar el control sanitario.
 4.19. Coordinar la labor Nutricional de los diferentes servicios a fin de lograr criterios y metodología propiciando la elaboración de guías de atención para las acciones sanitarias de los diferentes servidos.
 4.20. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido.
 4.21. Participar en la organización de Actividades de capacitación del personal técnico del departamento de Nutrición y Dietética del Hospital.
 4.22. Participar de las reuniones académicas programadas por el jefe del servicio de tratamiento dietético.
 4.23. Participar en la organización de actividades de capacitación y de actualización de conocimientos a nivel profesional en coordinación con los distintos jefes de servicios del Departamento de Nutrición.
 4.24. Realizar labor docente, asesoramiento, entrenamiento y capacitación en el marco nutricional de los convenios interinstitucionales.
 4.25. Realizar estudios estadísticos y experimentales respecto a la terapia nutricional. 4.26. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Nutricionista - Haber realizado SERUM - Colegiatura y habilitación. - Estudios de Maestría en Administración Publica y/o Gestión en servicios de
 Salud(opcional) - Capacitación continua y actualización en avance en la Nutrición Clínica y otros
 conocimientos relacionados con la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia Administrativa en Servicios de Salud. - Amplia experiencia en manejo de Procesos Nutricionales. - Tener experiencia en administración de servicios de Alimentación. - Tener 04 años de experiencia en la especialidad
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión
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 - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETETICA CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO:
 N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-535-1 01 273
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecución de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigación y educación alimentaria nutricional.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende directamente del jefe del servicio de Nutrición y dietética. - Tiene autoridad directa sobre los personales a su cargo (técnicos en nutrición,
 auxiliares de nutrición, artesanos). - Coordina con el Jefe del Departamento de Nutrición, y personal técnico y auxiliar a su
 cargo.
 Relaciones Externas:
 - Con los Familiares de los pacientes.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Absolver consultas en el área de su competencia y preparar informes de la especialidad.
 4.2. Puede participar en la programación de trabajos de nutrición y en la elaboración de manuales de dietas.
 4.3. Realizar el respectivo cuadro de necesidades de su área por cada mes y por un año.
 4.4. Realizar informes estadísticos para determinar el costo por raciones de los nutrientes.
 4.5. Realizar la programación mensual del horario de trabajo. 4.6. Realizar designación de funciones del personal a su cargo 4.7. Informar a la Jefatura del servicio de Nutrición y dietética sobre las actividades
 desarrolladas. 4.8. Conocer y cumplir el Reglamento, Manual, Normas y Directivas vigentes del
 Hospital y del Servicio. 4.9. Supervisar diariamente la asistencia, labor y efectividad del personal a su cargo. 4.10. Controlar la permanencia del personal del Servicio y exigir el uso del uniforme de
 trabajo por medidas de bioseguridad. 4.11. Participar en la organización de Actividades de capacitación del personal técnico
 del servicio de Nutrición y Dietética del Hospital, en coordinación con los jefes de servicios.
 4.12. Coordinar con el Jefe del servicio de Nutrición y Dietética y con la oficina de Epidemiología y Salud ambiental (Bio-seguridad) la evaluación periódica de la
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 instalación y equipos a fin de realizar el control sanitario.
 4.13. Programar la distribución de dietas y raciones a pacientes y personal autorizado. 4.14. Supervisar la preparación y distribución de alimentos y dietas. 4.15. Elaborar el pedido de víveres necesarios para la programación de dietas y
 raciones y de ser el caso registrar y controlar la devolución de los víveres no utilizados, al almacén respectivo.
 4.16. Efectuar el control diario de calidad de víveres recibidos, así como de la calidad en la preparación de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la aplicación de medidas correctivas en caso necesario.
 4.17. Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribución de las dietas a los pacientes hospitalizados y efectuar el informe respectivo.
 4.18. Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfección de cocina, equipos, enseres, coches, vajilla y servicios, así como del embolsado y eliminación de desechos.
 4.19. Verificar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trabajo.
 4.20. Supervisar el ingreso de fórmulas enterales comerciales verificando su exactitud en cantidad, fecha de caducidad, etc.
 4.21. Participar de las reuniones académicas programadas por el jefe del servicio del servicio de Nutrición y dietética.
 4.22. Participar en la evaluación de los internos de nutrición de las reuniones académicas programadas por el jefe del servicio de tratamiento dietético.
 4.23. Participar en cursos de capacitación para el personal técnico a su cargo, coordinado con la jefatura del Servicio de Nutrición y Dietética.
 4.24. Coordinar acciones de investigación a nivel de estudios de terapia e impacto nutricional.
 4.25. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación: - Título profesional Universitario: Licenciado en Nutrición Colegiado y habilitado. - Haber concluido el SERUMS. - Capacitación continua y actualización en avance en la Nutrición Clínica y otros
 conocimientos relacionados con la especialidad. - Estudios de Maestría en Gestión en servicios de Salud (opcional).
 Experiencia: - Experiencia Administrativa en Servicios de Salud. - Amplia experiencia en manejo de Procesos Nutricionales. - Experiencia desempeñando funciones similares. - Tener experiencia en administración de servicios de Alimentación. - Tener 03 años de experiencia en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes: - Iniciativa para el trabajo. - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo. - Habilidad para interrelacionarse. - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión. - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P2-50-076-2 01 274
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades especializadas en aspectos normativos y procedimientos de salud.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del servicio de Nutrición y Dietética. - Coordina Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Coordina con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Con la comunidad en general. - Las que le asignen.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y sugerir constructivamente sobre Aspectos de procedimiento de atención del
 Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos. 4.2. Brindar una atención alimentaria a los pacientes. 4.3. Estudiar y emitir opinión técnica sobre asuntos relacionados de su competencia. 4.4. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. 4.5. Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo
 instrucciones generales. 4.6. Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos su
 especialidad. 4.7. Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 4.8. Aplicare los procedimientos y protocolos pre establecidos en las actividades de su
 competencia. 4.9. Aplicar las medidas de bioseguridad de acuerdo a normas establecidas. 4.10. Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempeño de sus funciones. 4.11. Desarrollar labor docente y promover estudio e investigación en el marco de los
 convenios interinstitucionales. 4.12. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres de servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.13. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.14. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.15. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Grado académico de Bachiller Universitario. - Cursos en la especialidad - Capacitación especializada en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en el área. - Experiencia en labores de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016

Page 435
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 435
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN NUTRICIÓN II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-797-2 03 275- 277
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoyar con la supervisión y ejecución de las actividades técnicas en el Servicio y distribución de alimentos y dietas a pacientes hospitalizados y personal asistencial autorizado.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del jefe del servicio de Nutrición y Dietética. - Coordina con las otras unidades orgánicas
 Relaciones Externas:
 - Con los pacientes y sus familiares.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Apoyar en las actividades de control diario de calidad de víveres frescos y secos
 recibidos. 4.2. Apoyar las actividades de control diario de calidad en la preparación de la dietas y
 raciones programadas y elaborar informe respectivo. 4.3. Apoyar en la supervisión de la calidad, cantidad y oportunidad de la distribución de
 los alimentos a los pacientes hospitalizados. 4.4. Efectuar el control y reposte de limpieza y desinfección de la cocina, equipos
 enseres, coches, vajilla y servicios; así como el desembolsado y eliminación de desechos.
 4.5. Asistir en actividades de promoción y recuperación de la salud del paciente en el ámbito local y comunitario y difundir los contenidos educativos referidos a la salud alimentaria.
 4.6. Analizar y clasificar información sobre los requisitos nutricionales en los establecimientos de mediana complejidad de atención de la salud.
 4.7. Efectuar el control y seguimiento del estado nutricional del paciente especialmente de niños y embarazadas.
 4.8. Efectuar la detección precoz de los trastornos en la nutrición. 4.9. Efectuar las indicaciones de dietas y menús para pacientes. 4.10. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad. 4.11. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título de Técnico en Instituto Superior. - Instrucción técnica superior relacionada a la especialidad - Curso de manejo de ofimática.
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 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 02 años en la especialidad. - Tener experiencia en el desarrollo de labores técnicas en manipulación y elaboración de
 alimentos. - Tener experiencia en la preparación de fórmulas enterales.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo. - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo. - Habilidad para interrelacionarse. - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa. - Capacidad para trabajar bajo presión. - Honradez, trato amable. - Confiabilidad y confidencialidad.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN NUTRICIÓN II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A3-50-145-2 01 278
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Distribuir los alimentos a los pacientes y recoger la vajilla y lavado y desinfección de vajillas y coches.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del jefe del servicio de Nutrición y Dietética. - Coordina con el personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con los pacientes y sus familiares.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realizar el llenado diario de las dietas en el kárdex y el consolidado de la cantidad
 de las dietas para entregarlo como reporte al Servicio de Nutrición y Dietética. 4.2. Programar la preparación de alimentos o la de productos de panadería y pastelería. 4.3. Supervisar las actividades referentes a la preparación y distribución de alimentos o
 de productos de panificación. 4.4. Elaborar preparaciones culinarias básicas y fundamentales 4.5. Controlar la higiene en la elaboración y conservación de alimentos. 4.6. Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de
 trabajo. 4.7. Prepara productos de panificación, pastelería, tortas y otros destinados a dietas
 especiales. 4.8. Equipar el coche transportador. 4.9. Revisar y contar los utensilios para observar la cantidad y en qué estado están y en
 qué estado regresan. 4.10. Realizar los reportes diarios en cada cambio de turno. 4.11. Tener responsabilidad ante los inventarios de su área. 4.12. Participar con la limpieza de los coches transportadores. 4.13. Recibir, ordenar, calentar las preparaciones del día (desayuno, almuerzo, cena). 4.14. Atender los pedidos de desayuno, almuerzo, cenas, colaciones, ayunas a
 temperatura adecuada y en el horario indicado de cada paciente. 4.15. Recibir y chequear con la lista de pedidos de los alimentos el coche de la comida. 4.16. Velar por la conservación del equipo y material de trabajo 4.17. Remitir los pedidos de raciones al servicio de alimentación central según el número
 y el tipo de regímenes. 4.18. Recepcionar alimentos para su respectiva distribución 4.19. Velar por la higiene en su repostería.
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 4.20. Participar en la distribución de alimentos tantos a unidades periféricas de nutrición
 como comedores. 4.21. Hacer uso correcto del uniforme, gorros, mascarillas. 4.22. Participar en las actividades de educación alimentaria. 4.23. Mantener la puntualidad y permanencia en su área. 4.24. Elaborar mezclas y fórmulas nutricionales bajo dirección y supervisión del
 nutricionista. 4.25. Dejar reporte diario del turno a la técnica que cubrirá el turno siguiente. 4.26. Mantener el orden y la limpieza de ambientes del servicio 4.27. Optimizar el uso de los ingredientes. 4.28. Realizar inventario de vajilla 4.29. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Instrucción secundaria completa. - Capacitación continua de temas relacionados al cargo. - Poseer carné de auxiliar de botica expedido por el ministerio de salud.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 un año en la especialidad. - Tener experiencia en el desarrollo de labores técnicas en manipulación y elaboración de
 alimentos. - Tener experiencia en la preparación de fórmulas entérales.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN NUTRICIÓN I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A2-50-145-1 04 279-282
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Distribuir los alimentos a los pacientes y Recoger la vajilla y lavado y desinfección de vajillas y coches.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Orgánicamente depende del jefe del servicio de Nutrición y Dietética. - Coordina con el personal del servicio.
 Relaciones Externas:
 - Con los pacientes y sus familiares.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Equipar el coche transportador. 4.2. Preparar los panes con mermelada, mantequilla etc., repartir los alimentos con el
 coche a los pacientes y recoger los frascos de las dietas enterales del día anterior a su área respectiva.
 4.3. Realizar y mantener limpieza y orden del ambiente, equipos y utensilios asignados. 4.4. Recoger la vajilla pendiente del desayuno, almuerzo y cena de toda la unidad
 o pabellón. 4.5. Buscar la vajilla faltante de toda la unidad. 4.6. Revisar y contar los utensilios para observar la cantidad y en qué estado están y en
 qué estado regresan; sí en caso hubiese pérdidas informar a su superior. 4.7. Realizar los reportes diarios en cada cambio de turno. 4.8. Realizar el llenado diario de las dietas en el kárdex y el consolidado de la cantidad
 de las dietas para entregarlo como reporte al Servicio de Alimentación Central. 4.9. Participar con la limpieza de los coches transportadores. 4.10. Recibir, ordenar, calentar las preparaciones del día (desayuno, almuerzo, cena). 4.11. Atender los pedidos de desayuno, almuerzo, colaciones, ayunas a temperatura
 adecuada y en el horario indicado de cada paciente. 4.12. Recibir y chequear con la lista de pedidos de los alimentos el coche de la comida. 4.13. Velar por la conservación del equipo y material de trabajo 4.14. Participar en la distribución de alimentos tantos a unidades periféricas de nutrición
 como comedores. 4.15. Recepcionar alimentos para su respectiva distribución 4.16. Hacer uso correcto del uniforme, gorros, mascarillas. 4.17. Participar en las actividades de educación alimentaria. 4.18. Informar a su Jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas. 4.19. Mantener la puntualidad y permanencia en su área.
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 4.20. Conocer y cumplir el MOF, Normas de Bioseguridad y Directivas vigentes del
 Hospital y del Departamento. 4.21. Elaborar mezclas y fórmulas nutricionales bajo dirección y supervisión del
 nutricionista. 4.22. Dejar reporte diario del turno a la técnica que cubrirá el turno siguiente. 4.23. Distribuir las mezclas y fórmulas entérales para cada área 4.24. Mantener el orden y la limpieza de ambientes del servicio 4.25. Optimizar el uso de los ingredientes. 4.26. Realizar inventario de vajilla 4.27. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Instrucción secundaria completa. - Capacitación continua de temas relacionados al cargo. - Poseer carné de auxiliar de botica expedido por el ministerio de salud.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 un año en la especialidad. - Tener experiencia en el desarrollo de labores técnicas en manipulación y elaboración de
 alimentos. - Tener experiencia en la preparación de fórmulas entérales.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Iniciativa para el trabajo - Disponibilidad y Capacidad para el trabajo en equipo - Habilidad para interrelacionarse - Capacidad de análisis, expresión, coordinación técnica y organizativa - Capacidad para trabajar bajo presión - Confiabilidad y confidencialidad - Honradez, trato amable.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 SERVICIO SOCIAL
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO SOCIAL ASISTENTE SOCIAL I (1)
 Asistente Social I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 283 ASISTENTA SOCIAL I P3-55-078-1 SP-ES 1 1 284 ASISTENTA SOCIAL I P3-55-078-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO SOCIAL CARGO CLASIFICADO: ASISTENTA SOCIAL I – JEFE DE SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-55-078-1 01 283
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Dar solución a problemas inmediatos que se relacionan con informar, tramitar, gestionar a nivel de casos, pacientes, grupo y comunidad.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del departamento de Apoyo al Tratamiento. - Con los Jefes de Unidades y Servicios. - Con el Personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Servicio Social en
 Hospitalización, Consultorios Externos y Emergencia, a fin de cumplir las Metas Físicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.
 4.2. Organizar, dirigir y controlar al Servicio Social del Hospital. 4.3. Elaborar informes estadísticos y narrativos de trabajo social, mensual, semestral y
 anual. 4.4. Brindar apoyo en la divulgación de los servicios y programas de Salud. 4.5. Apoyar el logro parcial o total recuperación del paciente. 4.6. Brindar orientación y labor educativa de Servicio Social al paciente y familiares de
 los mismos. 4.7. Realizar visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social. 4.8. Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio socio-económico. 4.9. Brindar consejería para pacientes de diferentes programas. 4.10. Gestionar recursos materiales y económicos con instituciones públicas y privadas a
 favor del paciente en recuperación y/o rehabilitación. 4.11. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de
 Procedimiento y Guías de Atención. 4.12. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.15. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Asistente Social. - Haber realizado SERUMS - Colegiatura y Habilitación. - Capacitación especializada en el área. - Curso de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO SOCIAL CARGO CLASIFICADO: ASISTENTA SOCIAL I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-55-078-1 01 284
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecución de actividades de programas de servicio social para alcanzar los objetivos.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente del jefe de servicio Social. - Con los Jefes de Unidades y Servicios. - Con el Personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. - Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Realiza investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de orientar la solución de los mismos.
 4.2. Ejecutar programas de bienestar social. 4.3. Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
 disponibles. 4.4. Coordinar con las entidades públicas y/o privadas la aplicación de métodos y
 sistemas de servicio social. 4.5. Apoyar el logro parcial o total recuperación del paciente. 4.6. Brindar orientación y labor educativa de Servicio Social al paciente y familiares de
 los mismos. 4.7. Realizar visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social. 4.8. Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio socio-económico. 4.9. Brindar consejería para pacientes de la Estrategia sanitaria de prevención y control
 de ITS, VIH / SIDA. 4.10. Gestionar recursos materiales y económicos con instituciones públicas y privadas a
 favor del paciente en recuperación y/o rehabilitación. 4.11. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales de
 Procedimiento y Guías de Atención. 4.12. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
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 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido.
 4.15. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título Profesional Universitario de Asistente Social. - Haber realizado SERUMS - Colegiatura y Habilitación. - Capacitación especializada en el área. - Curso de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 SERVICIO PSICOLOGÍA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO PSICOLOGÍA PSICÓLOGO I (1)
 Psicólogo I (2)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PSICOLOGIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 285 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1 286 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1 287 PSICOLOGO I P3-55-640-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO PSICOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: PSICOLOGO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-55-640-1 01 285
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención psicológica especializada a los pacientes que la requieran.
 2. RELACIONES DEL CARGO Relaciones Internas:
 - Depende directamente jefe del departamento de Apoyo al Tratamiento. - De Coordinación con los Jefes de Unidades y Servicios. - Con el Personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. - Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Diagnosticar, prescribir y realizar tratamiento psicológico especializado. 4.2. Realizar peritajes psicológicos. 4.3. Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del
 paciente. 4.4. Desarrollar entrevistas según las necesidades individuales, grupales, familiares, en
 niños, adolescentes, adultos y adultos mayores. 4.5. Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios
 sobre le majo de pacientes con problemas psicológicos. 4.6. Elaborar informes y documentos relativos a la prestación del servicio, en la historia
 clínica y otros que le sean requeridos. 4.7. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre el estado de salud. 4.8. Aplicar e interpretar instrumentos psicológicos que le permitan tener elementos
 suficientes para emitir un juicio diagnóstico. 4.9. Participar el desarrollo de actividades docentes y de investigación, programados por
 el establecimiento debidamente autorizado. 4.10. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Psicólogo. - Colegiatura otorgado por el Colegio de Psicólogos del Perú. - Haber realizado SERUMS. - Curso en Ofimática.
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 Experiencia:
 - Experiencia no menor de dos (02) años en la especialidad. - Alguna experiencia en labores de investigación psicológica.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO PSICOLOGÍA CARGO CLASIFICADO: PSICOLOGO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-55-640-1 02 286-287
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar atención psicológica clínica y social a los pacientes, mediante la evaluación e intervenciones individuales y grupales.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente jefe del servicio de psicologia. - De Coordinación con los Jefes de Unidades y Servicios. - Con el Personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. - Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Efectuar procesos de evaluación intervención y seguimiento psicológico a pacientes
 ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal. 4.2. Desarrollar programas de orientación sobre el manejo de pacientes con problemas
 psicológicos, dirigidos a su familia. 4.3. Participar con el equipo interdisciplinario en Juntas médicas y multidisciplinarios
 sobre el manejo de pacientes con problemas psicológicos. 4.4. Elaborar informes y documentos relativos a la prestación del servicio, en la historia
 clínica y otros que sean requeridos. 4.5. Suministrar información al paciente y sus familiares sobre su estado de salud. 4.6. Aplicar e interpretar instrumentos psicológicos que le permitan tener elementos
 suficientes para emitir un juicio diagnóstico. 4.7. Podrá intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluación, selección de
 personal, aplicando test, encuestas, entrevistas y similares. 4.8. Desarrollar y aplicar cuestionarios de actitud, habilidades e intereses para
 recomendar la mejor utilización del potencial humano. 4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación programadas
 por el establecimiento debidamente autorizado. 4.10. Participar en visitas domiciliarias, brigadas móviles, con la finalidad de informar,
 educar y atender a la población sobre la salud mental. 4.11. Demás funciones que le asigne el jefe inmediato.

Page 450
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 450
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Psicólogo. - Colegiatura otorgado por el Colegio de Psicólogos del Perú. - Haber realizado SERUMS. - Curso en Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de dos (02) años en la especialidad. - Alguna experiencia en labores de investigación psicológica.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 SERVICIO FARMACIA
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO FARMACIA QUÍMICO FARMACEÚTICO I (1)
 Técnico en Farmacia I (5) Auxiliar en Enfermería I (1)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 288 QUIMICO FARMACEUTICO I P3-50-650-1 SP-ES 1 1 289 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 290 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 291 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 292 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 293 TECNICO EN FARMACIA I T4-50-763-1 SP-AP 1 1 294 AUXILIAR EN ENFERMERIA I A4-50-125-2 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE FARMACIA CARGO CLASIFICADO: QUÍMICO FAMACEUTICO I – JEFE DEL SERVICIO CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-650-1 01 288
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Programar y controlar la adquisición y distribución de productos farmacéuticos; supervisar y ejecutar análisis químicos complejos para verificar la calidad de los medicamentos, biológicos y material médico.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento. - Con el Director del Hospital. - Con los Jefes de Unidades y Servicios.
 Relaciones Externas:
 - Dirección Regional de Salud Cajamarca. - Instituciones Públicas y Privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - De autorización de actos administrativos o técnicos propios del servicio. - De control y supervisión del servicio.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar y disponer la ejecución de actividades Técnico – Administrativas. 4.2. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo. 4.3. Evaluando el cumplimiento de las metas previstas. 4.4. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
 relacionadas con su área. 4.5. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecución de los Planes Operativos. 4.6. Promover las actividades docentes científicas en el servicio. 4.7. Evaluar la producción y productividad de su servicio mediante indicadores y
 estándares aprobados por la Dirección del Hospital, dándolos a conocer en forma visible dentro del servicio de apoyo al tratamiento.
 4.8. Plantear programas de mejoramiento continuo de la atención integral de salud y de su servicio.
 4.9. Coordinar el cumplimiento de los horarios de trabajo del personal, vacaciones y licencias que se otorguen al personal; además de los permisos de acuerdo a las necesidades del servicio y disponibilidad del personal.
 4.10. Cuidar el prestigio de su personal de su servicio en particular y del Hospital en general, promoviendo los valores de ética, responsabilidad, lealtad y puntualidad.
 4.11. Programar los roles de turno mensuales del personal a su cargo. 4.12. Realiza reuniones con el personal para tratar asuntos técnicos y administrativos del
 servicio. 4.13. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
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 de Desastres.
 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
 4.15. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido.
 4.16. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al área de su competencia. 4.17. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.18. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título profesional de Químico Farmacéutico. - Colegiatura otorgada por el colegio de la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia no menor de 5 años en la especialidad. - Alguna experiencia en la conducción de personal.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE FARMACIA CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN FARMACIA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-763-1 05 289-293
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la preparación y distribución de productos farmacológicos del servicio.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe del servicio de Farmacia. - Coordinación Con los Jefes de Unidades y Servicios. - Con el Personal del Hospital.
 Relaciones Externas:
 - Instituciones Públicas y Privadas. - Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio. - Representar a la institución en asuntos de su competencia.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, tales como: Nombre
 del paciente, Historia Clínica, nombre del medicamento según DCI, dosis, cantidad, firma del médico con su número de Colegio Médico, fecha y sello del pabellón o consultorio procedente.
 4.2. Dispensar el medicamento orientado al paciente en cuanto a equivalencia de los nombres genéricos y comerciales y ayudar en la comprensión de las recetas, en las diferentes modalidades de demanda: SIS, SOAT, Venta, Convenios, exoneraciones y pendientes de pago.
 4.3. Mantener el sistema de registro y control de medicamentos e insumos médicos quirúrgicos de acuerdo a facturación de las recetas.
 4.4. Desdoblar el contenido de los envases que contienen productos farmacológicos en fracciones menores para su mejor suministro.
 4.5. Recepcionar los medicamentos procedentes de almacén general previo chequeo con la pecosa valorizada, ubicándolos en sus respectivos anaqueles y efectuando el ingreso respectivo en las tarjetas de control visible.
 4.6. Constatar que la dispensación de soluciones de uso tópico deben contener concentraciones correctas indicadas por el Químico Farmacéutico.
 4.7. Elaborar el parte diario según consumo. 4.8. Descargar la salida diaria del medicamento en sus respectivas tarjetas y
 Recepcionar el turno siguiente con inventario de las diferentes modalidades de atención.
 4.9. Efectuar informes diarios y consolidados mensuales del movimiento de medicamentos.
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 4.10. Controlar las recetas únicas estandarizadas y su entrega a los servicios, llevando el
 control en un cuaderno. 4.11. Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuación y comportamiento en caso
 de desastres. 4.12. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.13. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al área de su competencia. 4.14. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
 enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso indebido. 4.15. Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y
 Diario Oficial El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicación y estricto cumplimiento.
 4.16. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS Educación:
 - Título a nombre de la Nación de Instituto Superior Tecnológico - Capacitación en la especialidad. - Curso de Ofimática.
 Experiencia:
 - Experiencia mínima de 01 año en la especialidad. - Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos. - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE FARMACIA CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 A4-50-125-2 01 294
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en el servicio de formación.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente del Jefe inmediato del servicio de farmacia. - Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio. - Con los Jefes de Servicios Asistenciales. - Con el personal en general.
 Relaciones Externas:
 - Público en General.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que se le asigne.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Colaborar con profesionales médicos y de enfermería en la atención de pacientes. 4.2. Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados. 4.3. Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes
 para su atención. 4.4. Efectuar Guardias Hospitalarias. 4.5. Puede corresponder y registrar datos en historias clínicas de acuerdo a
 instrucciones del médico. 4.6. Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ámbito de su competencia. 4.7. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres. 4.8. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los Manuales, insumos
 y enseres del Servicio. 4.9. Las demás funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación: - Instrucción secundaria. - Capacitación técnica relacionada con las funciones.
 Experiencia:
 - Experiencia Mínima de 01 año en el área.
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 - Experiencia en labores de la especialidad. - Capacitación especializada en el área.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de Análisis, Síntesis, Expresión, Coordinación Técnica y de Organización. - Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. - Capacidad Organizativa y Analítica. - Habilidad para el Manejo de Equipos Informáticos - Actitud de solución a problemas del usuario con cortesía y tacto.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN
 DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
 SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN
 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
 SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN ENFERMERA I (1)
 Enfermera I (4) Técnico en Enfermería II (4)
 Técnico en Enfermería I (3)
 CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL
 VI.13.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACION
 Nº DE ORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL
 CODIGO
 CLASIFICACIÓN
 TOTAL SITUACION DEL CARGO
 OBSERV. O P
 295 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 296 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 297 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 298 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 299 ENFERMERA I P3-50-525-1 SP-ES 1 1 300 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 301 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 302 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 303 TECNICO EN ENFERMERIA II T5-50-757-2 SP-AP 1 1 304 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 305 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1 306 TECNICO EN ENFERMERIA I T4-50-757-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 7 5
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: ENFERMERÍA I – JEFE DEL SERVICIO. CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 01 295
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar servicio integral de enfermería con criterios de calidad al usuario final, conforme a la normativa de desinfección y esterilización en el Servicio de Central de Esterilización del Hospital.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento de Apoyo al tratamiento.
 - De coordinación permanente con el personal técnico y auxiliar. - De apoyo y coordinación con los profesionales de la salud.
 Relaciones Externas:
 - Con empresas públicas y privadas.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Autoridad sobre el personal asignado.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar y ejecutar los procesos de: esterilización, desinfección a los usuarios
 internos y externos. 4.2. Supervisar el uso correcto de controles (Físicos, químicos, biológicos) mediante el
 Programa de Aseguramiento de Esterilización y Programa de Control de Calidad. 4.3. Participar en la elaboración del Cuadro de Necesidades del servicio. 4.4. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del servicio. 4.5. Asistir a reuniones técnico administrativas del servicio. 4.6. Informar incidencias y reportes de su competencia a su superior. 4.7. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.8. Cumplir con la programación de turnos, guardias, asistencia, licencias, vacaciones y
 otros del servicio. 4.9. Participar en actividades de prevención, protección de la salud en el campo de su
 especialidad. 4.10. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del
 servicio. 4.11. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías de
 procedimientos e instrumentos de gestión, en coordinación con los profesionales de la salud a fin brindar calidad en la atención al usuario.
 4.12. Cumplir con lo dispuesto en normas, guías de atención y directivas a fin de garantizar calidad de atención al usuario evitando riesgos y complicaciones.
 4.13. Realizar actividades de docencia e investigación en el campo de su especialidad. 4.14. Controlar el adecuado abastecimiento, uso de insumos y materiales para garantizar
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 el cuidado integral del usuario.
 4.15. Asistir y participar en actividades de capacitación relacionadas al servicio. 4.16. Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de
 enfermería bajo supervisión y responsabilidad. 4.17. Realizar registros de actividades, producción, atención y otros a fin de sistematizar
 la información del servicio. 4.18. Garantizar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres
 del servicio. 4.19. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad. 4.20. Integrar comités, comisiones de trabajo en el campo de enfermería si fuera
 requerido. 4.21. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Licenciado en Enfermería. - Registro en el Colegio de Enfermeros del Perú y habilitación - Título de Especialista expedido por una Universidad. - Registro como Especialista en el Colegio de Enfermeros del Perú. - Capacitación en Esterilización y Desinfección.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de 03 años de experiencia como enfermera general. - Experiencia en el área de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. - Capacidad de análisis. - Capacidad para trabajar en equipo. - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 P3-50-525-1 03 296-299
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Brindar servicio integral de enfermería con criterios de calidad al usuario final, según la normativa de desinfección y esterilización en el Servicio de Enfermería en Central de Esterilización del Hospital José Soto Cadenillas.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe Inmediato Superior del Servicio de Central de Esterilización.
 - De coordinación permanente con el personal técnico y auxiliar. - De apoyo y coordinación con los profesionales de la salud en la atención,
 rehabilitación, recuperación y cuidados de la salud de los usuarios.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Coordinar y ejecutar los procesos de: esterilización, desinfección a los usuarios internos y externos.
 4.2. Supervisar el uso correcto de controles (Físicos, químicos, biológicos) mediante el Programa de Aseguramiento de Esterilización y Programa de Control de Calidad.
 4.3. Participar en la elaboración del Cuadro de Necesidades del servicio. 4.4. Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del servicio. 4.5. Asistir a reuniones técnico administrativas del servicio. 4.6. Informar incidencias y reportes de su competencia a su superior. 4.7. Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad. 4.8. Cumplir con la programación de turnos, guardias, asistencia, licencias, vacaciones y
 otros del servicio. 4.9. Participar en actividades de prevención, protección de la salud en el campo de
 enfermería. 4.10. Participar en la elaboración de normas, directivas relacionadas con las funciones del
 servicio. 4.11. Participar en la elaboración, actualización e implementación de guías de
 procedimientos e instrumentos de gestión, en coordinación con los profesionales de la salud a fin brindar calidad en la atención al usuario.
 4.12. Cumplir con lo dispuesto en normas, guías de atención y directivas a fin de garantizar calidad de atención al usuario evitando riesgos y complicaciones.
 4.13. Realizar actividades de docencia e investigación en el campo en su especialidad.
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 4.14. Controlar el adecuado abastecimiento y uso de insumos y materiales para
 garantizar el cuidado integral del usuario. 4.15. Asistir y participar en actividades de capacitación relacionadas a enfermería. 4.16. Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de
 enfermería bajo supervisión y responsabilidad. 4.17. Realizar registros de actividades, producción, atención y otros a fin de sistematizar
 la información del servicio. 4.18. Garantizar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres
 del servicio. 4.19. Integrar comités, comisiones de trabajo en el campo de enfermería si fuera
 requerido. 4.20. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Profesional Universitario de Licenciado en Enfermería - Registro en el Colegio de Enfermeros del Perú y habilitación - Título de Especialista expedido por una Universidad. - Registro como Especialista en el Colegio de Enfermeros del Perú. - Capacitación en Esterilización y Desinfección.
 Experiencia:
 - Tiempo mínimo de 01 año de experiencia como enfermera general. - Experiencia en el área de la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad de organización y control de los recursos asignados. - Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. - Capacidad de análisis. - Capacidad para trabajar en equipo. - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
 LABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA II CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T5-50-757-2 04 300 - 303
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas de acuerdo a las indicaciones generales del profesional de la salud en Central de Esterilización para lograr la atención integral del usuario.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del servicio de Central de Esterilización.
 - De apoyo al profesional de la salud y de los usuarios.
 Relaciones Externas:
 - Público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Participar en las actividades programadas del servicio. 4.2. Realizar actividades de limpieza y desinfección de mobiliarios y materiales de
 acuerdo a las normas establecidas. 4.3. Participar en el cuidado de bienes institucionales durante su jornada laboral
 verificando y reportando deterioro o pérdida. 4.4. Participar con el profesional de enfermería en la recepción del servicio. 4.5. Cumplir con la programación de turnos, según las normas y directivas
 institucionales. 4.6. Aplicar las normas de bioseguridad durante ejecución del trabajo a fin de contribuir
 la disminución de incidencia de infecciones Intrahospitalarias. 4.7. Cumplir con las directivas, normas y guías a fin de brindar servicios de calidad,
 evitando riesgos y complicaciones al usuario. 4.8. Efectuar los requerimientos internos de material e insumos médicos a fin brindar
 atención al usuario. 4.9. Participar en la orientación básica del usuario para el transporte correcto de los
 materiales sucios y estériles, así como en el corte de insumos (gasas, apósitos) evitando mermas.
 4.10. Mantener permanentemente informado a su superior, sobre ocurrencias y situaciones de alarma.
 4.11. Participar en las actividades de capacitación investigación y reuniones programadas en el servicio.
 4.12. Preparar los equipos, material quirúrgico y/o médico para su esterilización. 4.13. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Técnico de Enfermería en Instituto Superior. - Capacitación en la especialidad.
 Experiencia:
 - Experiencia mínimo no menor de 1 año en el ejercicio de su labor. - Experiencia en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo. - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Respeto a las líneas de autoridad. - Mantener buenas relaciones interpersonales.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 Versión: 1.0
 ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN CARGO CLASIFICADO: TÉCNICO EN ENFERMERÍA I CÓDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° CAP:
 T4-50-757-1 03 304 - 306
 1. FUNCIÓN BÁSICA
 - Realizar actividades técnicas de acuerdo a las indicaciones generales del profesional de enfermería en Central de Esterilización para lograr la atención integral del usuario.
 2. RELACIONES DEL CARGO
 Relaciones Internas:
 - Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Servicio de Central de Esterilización.
 - Coordinación y apoyo al profesional de la salud.
 Relaciones Externas:
 - Con el público en general.
 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 - Las que le asignen.
 4. FUNCIONES ESPECÍFICAS
 4.1. Participar en actividades programadas del servicio. 4.2. Participar en el transporte de usuarios con administración de oxigeno
 permanente a Sala de Operaciones durante el pre y post operatorio. 4.3. Ejecutar actividades de limpieza y desinfección de mobiliarios y materiales de
 acuerdo a las normas establecidas. 4.4. Participar con el profesional de enfermería en la recepción del servicio. 4.5. Aplicar las normas de Bioseguridad durante el horario de trabajo contribuyendo
 a disminuir la incidencia de infecciones Intrahospitalarias. 4.6. Efectuar los requerimientos internos de material e insumos médicos a fin de brindar
 atención de calidad al usuario. 4.7. Realizar el corte de insumos (gasas, apósitos) evitando mermas. 4.8. Mantener permanentemente informado a su superior, sobre ocurrencias y
 situaciones de alarma. 4.9. Participar en las actividades de capacitación e investigación que realiza el personal
 profesional en el servicio. 4.10. Participar en el abastecimiento oportuno de balones (gases medicinales) según
 corresponde así como los reguladores si se requiere. 4.11. Participar en el cuidado de bienes institucionales durante su jornada laboral
 verificando y reportando deterioro o pérdida. 4.12. Trasladar los cadáveres, óbitos, placentas, muestras patológicas u otros similares al
 Servicio de Anatomía Patológica según las normas técnicas vigentes. 4.13. Transportar hemoderivados a Sala de Operaciones en óptimas condiciones. 4.14. Cumplir con las directivas, normas, guías a fin de brindar servicios de calidad,
 evitando riesgos y complicaciones al usuario.

Page 466
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MOF
 466
 4.15. Las demás funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
 5. REQUISITOS MINIMOS
 Educación:
 - Título Técnico de Enfermería en Instituto Superior. - Capacitación en el área.
 Experiencia:
 - Experiencia mínimo no menor de 01 año en su labor técnica. - Experiencia en la especialidad.
 Capacidades, habilidades y aptitudes:
 - Capacidad para trabajar en equipo. - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo. - Respeto a las líneas de autoridad. - Mantener buenas relaciones interpersonales.
 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO ÚLTIMA MODIFICACIÓN VIGENCIA Resolución R.D. N° 034-2016 28/01/2016
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