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Visto 2] Informe N° 02 I-OEPE-HONADOMANI-SB-06, de focha
d= la Oficina Ejecutiva s Planeamiento Estratézico, remitiendo
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s¢is (6) Manuales de

Organizacién v Funciones, de las Unidades Organicas de nuestra Entidad:

CONSIDERANDO:

Que, mediantz documenio de visto, la Oficina Ejecutiva de Planzamienta Estratézico,
remite seis (6) Manuales de Oreanizacion ¥ Funciones, correspondientes a las siguientes
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Unidades Organicas de nuastro Hospital : Oficina de Gestién de la Calidad: Departamento
¢ de Gineco — Obstetricia; Departamento de Clrugia Pedidtrica; Depanamenio de Apoyo al
:h\\ sratamiento; Departamento de Pediatria; y Organo de Control Instituzional:

Rl

fa Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estatégico es la depeadencia encargada de

L~ ofograr 2l diagndstico v andiisis organizacional para formular v mantener aspralizadas lo

Ll

Columenios de gesuon. entre slins, los Muanuaies de Drgamizacion ¥ Funciones, segiin

establece el articuio 14° inc. d) de la RM. N7 884-2003-SA/DM. qQue aprueba nuestro
Reglamento de Organizacion v Funciones, el cual es concordante con lo dispuesio por las

Normas Generales del Sistema de Racionalizacién aprobadas
INAPDNR:

vor R.J. N° 182-79.

Que, los Manuales de Oreanizacién ¥ Funciones — MOF, son imporiantes documentos de
) 2=stion institucional, en el cual se consignan las actividades v/o fincionss, asi como las

responsabilidades pertinentes de cada Unided Orgénica;

Que, sezin lo expuesto, se hace necesario la aprobacion de los

refzridos Manuales de

Organizacién v Funciones — MO F, de conformidad con las faculiades establecidas por gl

D5 N® 74-95.PCM;

En uso dz las anibuciones conferidas por el artieulo 11° ine. ¢) de la R.M. N° §84-2003-
SADM. que aprusba el Reglamento de Organizacién ¥ Funciones del Hospital Nacional
. - .

Doceate Madre Nifio “San Bartolomeé™:

ion Iz visaciones da la Subdrreccién, Direccién Ejecutiva de Administracién. Direccitn
Ejecurivy de Planeamicnto Estratégico v Oficina de Asesoria Juridica:
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6.1 Funciones de los cargos o puestos de trabajo del Departamento de
Cirugia Pediatrica

6.2 Funciones de los cargos o puestos de trabajo del Servicio de Cirugia
Neonatal.

6.3 Funciones de los cargos o puestos de trabajo del Servicio de Cirugia
Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil,

6.4 Funciones de los cargos o puestos de trabajo del Servicio de Cirugia
Especializada.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia Pediatrica es
un documento tecnico normative de gestion, que tiene los siguientes objetivos,

1.1 Definir v establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones

1.2

1.3

1.4

internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetives funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Macional Docente Madre Nifc "San Bartolome",

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

Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
informacién para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

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

2. ALCANCE
2.1 El presente Manual de Organizacion v Funciones, es de aplicacion obligatoria

en las unidades organicas que conforman el Departamento de Cirugla
Pediatrica del Hospital Macional Docente Madre Nifio "San Bartoloma".
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7.
CAPITULO II: BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

2.3 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto .

24 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

25 Decreto Supremo N° 002-83/PCM — Aprueba la Directiva MNe004-82-INAP/DNRE Normas
para la Formulacion, aprobacion, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAF).

2.6 Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

97 Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N* 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

58 Resolucion Ministerial N°® 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales.

29 Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé"

210 Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

2 11 Resolucién Ministerial N°1257-2004-SA/DM - Aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome".

9 12 Directiva N°007-MINSA/OGPE-V.01 Directiva para la formulacién de documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

2 13 Resolucion Jefatural N°095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°001-85-INAP/DNR-
Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

2 14 Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°002-95-INAP/DNR-
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de
Modernizacién Administrativa.

2 15 Resolucién Jefatural N°059-77-INAP/DNR - Normas para |a Formulacion de los Manuales
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CAPITULOQ IIl: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1 Eficacia

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

3.2 Eficiencia

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

3.3 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.4 Unidad de Mando

Todo cargo dependera Jerarquicamente de un solo superior.

3.5 Autoridad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando ¥
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores ¥ se puedan adoptar decisiones segun
las responsabilidades asignadas.

3.6 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo

que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

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

3.7 Sistematizacion

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

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.
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3.8

3.9

Trabajo en Equipo

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

Mejoramiento Continuo

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

3.10Planeamiento del Manual de Organizacién y Funciones

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

3.11Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia Pediatrica
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL '

4.1 Estructura Organica;

El Departamento de Cirugia Pediatrica Es la unidad organica encargada de brindar
atencion integral y especializada a los neonatos, nifios y adolescentes por medios
quirdrgicos para la prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud; depende de
la Direccion General.

El Departamento de Cirugia Pediatrica Tiene la siguiente estructura organica:

- Servicio de Cirugia Neonatal
- Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y traumatologia Infantil |
- Servicio de Cirugia Especializada

a) Servicio de Cirugia Neonatal

El Servicio de Cirugia Neonatal Es |a unidad organica encargada de brindar
atencion especializada a los pacientes neonatos que requieran procedimientos
quirdrgicos para su recuperacion y rehabilitacion; depende del Departamento de
Cirugia Pediatrica

b) Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil

El Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil Es |a
unidad organica encargada de brindar atencion medica quirargica especializada
a los pacientes pediatricos con patologias quirlrgicas generales y del aparato
locomotor para su recuperacion y rehabilitacion; depende del Departamento de
Cirugia Pediatrica.

c) Servicio de Cirugia Especializada

El Servicio de Cirugia Especializada Es |la unidad organica encargada de
brindar atencion especializada a los pacientes pediatricos y adultos que requieran
procedimientos quirdrgicos de las especialidades de oftalmologia vy
otorrinolaringologia  para su recuperacion y rehabilitacion; depende del
Departamento de Cirugia Pediatrica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.2 Organigrama Estructural-

Organo de Direccion
Direccion General

Organo de Linea
Departamento de Cirugia Pediatrica
Servicio de Cirugia Neonatal

Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil
Servicio de Cirugia Especializada

[ Direccién General J

Departamento de
Cirugia Pedigtrica

l 1
Senacia de Cirugla Servicio de Cirugia Servicio de Cirugia
Meonatal Fediatrica, Oriopedia y Especializada
Traumatologla Infanti
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA. ORGANIGRAMA ESTRUCTURALY |
DRGANIGRAMA FUNCIONAL

e * —

4.3 Organigrama Funcional del Departamento de Cirugia Peditrica es una de las |
unidades de linea, cuenta con |os siguientes Servicios: |

Director |
a) Servicio de Cirugia Neonatal

b) Servicio de Cirugia Pedigtrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil. |
t) Servicio de Cirugia Especializada.

4.4 Organigrama Funcional de| Servicio de Cirugia Especializada cuenta con los |
siguientes Equipos funcionales:

a) Equipo de Otorrinolaringologia |
b) Equipo de Oftaimologia.

[" Jefe de Serw’ciuJ |

Equipa de

Rtarrinolaringal

Fiea Oftaimalogia

a) Equipo de Otorrinolaringologia

El Equipo de Dtnrrinnlaringolugia. es el equipo Bncargado de brindar atencion |
preventivo promocional y médico quirdrgica de patologias que afecten el aparato

respiratorio superior de pacientes pediatricos y adultos en consulta externa, |
emergencia y hospitalizacion. |

b) Equipo de Oftalmologia |

El Equipo de Oftalmologia, es el equipo encargado de brindar atencion |
preventivo promocional y médico quirdrgica de patologias oculares 3
pacientes pediatricos y adultos en consulta externa, emergencia vy ‘
hospitalizacion.

|
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y |
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
4.3 Organigrama Funcional del Departamento de Cirugia Pediatrica, es una de las
unidades de linea de la Direccion General-
Director
a) Servicio de Cirugia Neonatal
b) Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia Infantil.
c) Servicio de Cirugia Especializada
Departarments de Cirugia Pedidinica
Diirgctor d Pm?'arrm Sactans |
] I|
Secrataria ‘ |
[EMP)
]
' Medico | (5) |
Medico Resademes en
Clnsgin Peditrics
| —}
L Servicio de Clrugia Servico de Cirugia Servicio de Cirugia
Mecnalal Peadiatrica, Oriopedia W Espacializeda
Supenisoe g8 Pragrams Traumatclogia Infanil Supsrvesar da Programa
Seclonal | (1) Supervisor g8 Programa Sectarial 1 (1)
—— E—— l I .
eescfic 111 (1) [ ésgica 11 (1) J/ Madica 11 (1) } r Midico Hi (1)
- Coordinador de Cwordinador ge
[ Equipa de Equipa de [
Marrnalannacionia Cfakmninoia
A T | )
Madico 1l (5) Meédico Il (T) L Médico 1 {3} L E
L L |
| nterno de Meaicna |
1 11 :
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| CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS |
L m — _|
y DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA ]
e e =
414 |Director de Programa Sectorial ] [ osvszson T ~ DIRECTOR _l' 1
415-418Medico | | P3-50-525.1 | | 4 |
e N e —— — e —t |
ERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL B B ]
Uperviser de Programa Sectorial | D2-05-895-1 | DIRECTOR 1
edico II| P5-50-525.3 EN
421426 Médico | | P4-50-525. i ||||
S  PEDIATRICA, ORTOPESIA v el —
SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA, ORTOPEDIA v TRAUMATOLOGIA INFANTIL 5]
Jpervisor de Programa ser TRICA, ORTOPEDIA Y TRAUM 1OLOGIA INFANTIL
427 upervisor de Programa Sectarial | D2-05-695-1 | DIRECTOR 1 ”
428 EEﬂicn i P5-50-525-3 | 1
429-435Médico || | P4-50-525. 7
ERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA B 10 |
436 upervisor de Programa Sectorial | = D2-05-595-1 DIRECTOR —I_ 1
437-438 Médico ||| P5-50-525.3 | 2
439-445Médico 1| F4-50-525.2 7

o B Ty e e I T ————— |
APROBADO [ uLTiMA MopIFcAcioN VIGENCIA: |
Fecha: 7 7 Fecha: F i / . ]
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Departamentc : ~didtric
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| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA
! e c
| CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | g MECEDS 1 cggﬂﬁmo

| CODIGO DEL CARGO GLASIFIGADO: D3-05-290-1 o
| .

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
administrativas y asistenciales del Departamento de Cirugia, en coordinacidn permanente con

las unidades organicas administrativas y asistenciales, buscando eficiencia y eficacia en las
prestaciones de salud,

2. RELACIONES
2.1 Internas:

Depende directamente de la Direccion General y reporta el cumplimiento de su funcion.

Tiene mando directo sobre los Jefes de Servicio del Departamento de Cirugia Pediatrica.

Tiene relacidn de coordinaciéon con:

0 Los Jefes de las diferentes oficinas administrativas y asistenciales para lograr una
atencion oportuna y de calidad.

o Con los departamentos de Apoyo Anestesiologia, Radiologla y Laboratorio para lograr
una atencion medico-quirirgica oportuna y de calidad.

o Con la oficina de Planeamiento Estratégico paracoordinar el desarrollo del
departamento.

o Con la Oficina de Seguros para coordinar procesos asistenciales y administrativos en
la prestacion de salud de pacientes beneficiarios.

2.2 Externas;

Con la oficina de Defensa Civil para coordinar actividades de atencién meédica en
eventos de desastres y emergencias,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo de la Direccion General (Director de Programa Sectorial Il
de actuar como representante legal y técnico del Departamento de Cirugia frente a las
autoridades del Hospital y organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia

3.2 Representa al Director previa delegacion de autoridad en asuntos de su campo.

2.3 Realiza actividades de control y supervision sobre todos los procesos administrativas y
asistenciales del departamento de Cirugia Pediatrica.

3.4 Convocatoria para reuniones periddicas del personal a su cargo con fines diversos: plan de
trabajo, docencia, capacitacién e investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Direccion General sobre el disefio e implementacién de los lineamientos de
politicas institucionales relacionadas con el departamento de Cirugia Pediatrica, para
garantizar un adecuado funcionamiento como Hospital de Nivel 111-1

4.2 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la cartera de actividades del departamento
de cirugia a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el reglamento de
Organizaciones y Funciones asi como en el Plan Operativo y Plan Estratégico institucional.
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4 3 Presidir el comité de Asesoria y Coordinacion del departamento y formar parte del comité y
comisiones de coordinacién del Hospital para la ejecucion y gvaluacion del plan estrategico del
departamento y de la institucion.

4 4 Coordinar la formulacion del Plan Estrategico y Plan Operative anual a desarrollarse en el
departamento y sus areas de dependencia con €l fin de contribuir a la gestion del Hospital San
Bartolome.

45 Supervisar la atencion médica guirurgica en los diferentes servicios buscando eficacia y
eficiencia, disminuyendo costos y estancia hospitalaria.

4.6 Optimizar la atencion de los pacientes quirtrgices, mediante la adecuada programacion de
turnos, personal medico, ambientes & instrumental médico,

4.7 Gestionar personal médico especializado, insumas y material medico quirirgicos para brindar
atencion medica quirirgica especializada con estandares de calidad y de acuerdo a nivel
hospitalario Il 1 que corresponde.

4 8 Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y licencias que se
otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del departamento y a |2
disponibilidad del personal.

49 Fomentar la educacion médica continua del personal bajo su cargo, para mantener un nivel
optimo de conocimientos medicos en promocién, prevencion, tratamiento y recuperacion de la
salud orientado a brindar un servicio con calidad.

4 10Promover, organizar y controlar las actividades de investigacion y docencia en el departamento,
en coordinacion con los respectivos servicios y con conocimiento de las instancias pertinentes,
preservando la calidad de la atencian, la satisfaccién y derechos del paciente.

4 11Coordinar y dirigir la elaboracion y/o actualizacion periddica de las guias clinicas y supervisar
su cumplimiento orientado a una atencion integral y de calidad.

4 12Desarrollar las actividades de la especialidad que por su complejidad requieran de su destreza
y capacidad a fin de brindar una optima atencion al usuario externo.

4 13Autorizar las intervenciones quirirgicas del departamento de cirugia pediatrica a fin de poder
brindar la atencion requerida.

4 140ptimizar y supervisar los procesos de transferencia, referencia y contrarreferencia de
pacientes para una atencién eficiente

4 15Supervisar el cumplimientos de la normatividad del Sistema de Seguros orientado a facilitar &l
reembolso econémico de la prestacion

4 16Promover la optimizacion de procesos para la atencion de pacientes beneficiarios de seguro.

4 17Proponer, organizar y dirigir |a elaboracion de proyectos de inversion para mejorar la calidad
de |a atencion de salud, con la aprobacién de las autoridades competentes.

4 18Revisar los informes de trabajo medico y auditoria médica elevados por los jefes de servicio
para su aprobacion y dictar medidas correctivas si fuera necesano.

4 19Promover y mantener un Sistema de Informacion 6ptimo acorde con las requerimientos del
Departamento a fin de garantizar un registro hospitalario veraz y completo.

4.20Evaluar el estado actual de los equipos y materiales del departamento y velar por el uso
adecuado de la infraestructura, equipos y materiales del departamento garantizando su
disposicién en el momento oportuno asi como la gestion para su reparacion.

4 21Analizar la morbimortalidad del departamento de cirugia y coordinar con los diferentes
servicios bajo su dependencia para propaner alternativas de solucion

4 22Proponer y supervisar la elaboracion y/o actualizacion periodica de documentos de gestion y
supervisar el accionar del persanal a su cargo de acuerdo a éstos a fin de mejorar la calidad de
atencitn en el departamento.

4 23Cumplir con las resoluciones o mandatos del Poder Judicial,

4.24Coordinar y colaborar con la Oficina de Defensa Civil para salvaguardar la salud de la
poblacién.

4 25Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas que norman la marcha
institucional y del departamento a fin de alcanzar los objetivos institucionales.

4 26Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del departamento para proteger a la

poblacién y al personal del Hospital San Bartolome.
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427Supervisar el desempefio u comportamiento laboral del personal del departamento en
coordinacion con Jefes de Servicio a fin de proponer estimulos o sanciones.

4.28Propiciar un ambiente de camaraderia con todo el personal del Departamento para lograr un
trabajo en equipe

4.20Cuidar el prestigio del Departamento y del Hospital en general, velando el cumplimiento del
codigo de ética profesional

4.30Delegar funciones de jefatura a quien corresponda por ausencia,

4.31Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
* Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Cirugla Pediatrica inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas
» Deseable: Maestria, Especialidad, y/o Doctorade en Gestion de Servicios de Salud,
Salud publica o equivalentes.

5.2 Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad; 10 afios
* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de
personal: 3 afios.
= Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades téenico- administrativas:
3 afios,

* Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 Capacidades. Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de direccion, coordinacién, administracién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad Teécnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del
Departamento.
Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Departamento.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Departamento
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
= Cooperacion para trabajo en equipo
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UNIDAD ORGANICA. DEPARTAMENTC DE CIRUGIA PEDIATRICA

. N° DE CODIGD
CATGD CLASIFICADO: Médico | CARGOS 5 :?;&F:IEQLATWD
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-521-1

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades meédico-quirtrgicas y académicas en el area de cirugia pediatrica para
brindar una atencion integral y eficiente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Departamento (Director del Programa Sectorial I) ¥
reporta el cumplimiento de su funcion.

s« Tiene relacion de coordinacion con el personal del servicio, para el cumplimiento de sus
funciones y con los diferentes Servicios Asistenciales y de Apoyao diagndstico del
Hospital para el manejo conjunto y oportuno de los pacientes pediatricos.

2.2 Externas:
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la atencidén meédico-quirirgica de pacientes pediatricos en forma eficiente y oportuna
en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia de acuerdo a sus ciclos de
entrenamiento a fin de contribuir a la atencion integral del paciente pediatrico.

4 2 Elaborar la historia clinica: diagnoéstico, tratamiento médico quirdrgico, evolucién clinica diaria
pre y post operatoria y epicrisis del paciente registrando firma, CMP y sello con supervision de
medico asistente para tener un registro adecuado del paciente y su enfermedad.

4.3 Participar junto al medico asistente en la respuesta oportuna y adecuada a las interconsultas
enviadas de los diversos servicios del hospital para manejo especializado de los pacientas.

4.4 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de las guias de atencién meédico-quirdrgicas para
brindar un servicio estandarizado con la optima terapéutica

4.5 Organizar y participar en actividades academicas del departamento para garantizar una
formacitn acadéemica adecuada y de calidad en la especialidad de cirugia pediatrica

4.6 Participar en la elaboracién y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el area de
cirugia pediatrica a fin de promover y contribuir al conocimiento.

4.7 Realizar intervenciones quirirgicas segun programacion y en emergencia, en relacién al nivel
de su formacion y bajo la supervision del medico asistente de turno y garantizar la adquisicion
de habilidades quirirgicas necesarias para su desempefic

4 8 Participar en |a elaboracion de los reportes estadisticos de morbimortalidad del departamento
de cirugia.

4.9 Participar en reuniones de coordinacién de las actividades asistenciales del servicio para
asegurar un buen funcionamiento y logro de los objetivos del departamento

4 10Supervisar el trabajo de residentes de afios inferiores e internos, asesorandolos en la
elaboracién de historias clinicas, procedimientos y técnicas quirdrgicas contribuyendo a la
docencia y el aprendizaje.

4.11Cumplir con la normatividad del Sistema de Seguros en las actividades asistenciales
realizadas.
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| 4 12Elaborar certificados medicos, informes médicos, certificados de defuncion y documentos SIS-
| SOAT de los pacientes asignados cuando sea requerida para los fines que estos estimen
convenientes.
4 13Proponer y participar en las transferencias, referencias y contrarreferencias de los pacientes 3
fin de contribuir a la mejor atencion de los mismos.
4 14Cumplir con los reglamentos, manuales y normas de procedimientos del departamento y del
| hospital asi como con las normas de bioseguridad, esta titima con el fin de proteger al
paciente y al personal
4 15Cuidar del prestigio del departamento y del hospital brindando buen gjemplo en el desempenc
| de sus funciones segun el codigo de ética profesional.
4 16Las demas funciones que le asigne el médico tutor o asistente.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
| 5.1 Educacion

. Minima exigible: Médico titulado, inscrito y habilitado por Colegio Profesional.
| . Deseable: Cursos de capacitacion en funcion a su area

5.2 Experiencia
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5 3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

« Capacidad de trabajo en equipo
« Habilidad para tolerancia al estrés,
« Actitud de vocacion vy responsabilidad frente a la labor encomendada
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[ UNIDAD ORGANICA. DEPARTAMENTO DE cqﬁﬁﬁﬁﬁ@a _ _.— - =
)ﬂn‘renm DEL CONTRATO: Secretaria Cantidad de TN de

- | Contratados _l—-—| Contrato

| Contrato por Locacién de Servicios |

|

| 1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO |

| Ejecucion de actividades de gran complejidad de apayo secretarial, cumpliendo con los objetivos
| funcionales del Departamento de Cirugia Pediatrica, |

2. RELACIONES |
| 2 1 Internas: |
| « Depende directamente del Director del Departamento de Cirugia Pediatrica (Director de
Programa Sectarial 1} y reporta el cumplimiento de sus funciones. |
| « Tiene relacién de coordinacion con las oficinas de los Departamenios Asistenciales y |
| Administrativos para el adecuado funcionamiento del Departamento.
2 2 Externas: |
| +« No tiene.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR |
3 1 Redactar segun indicaciones y criterio propio la documentacion solicitada al Departamento para
el cumplimiento de los objetivos funcionales. |
32 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administratives Y
disposiciones vigentes dentro del Departamento, |
3.3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la oficina para el desarrollo
de los diferentes procescs que realiza el Departamento. |
| 3.4 Mantener actualizador los libros de ingresos y egresos de documentacién del Departamento.
15 Coordinar reuniones del Departamento y preparar la Agenda respectiva para un adecuado |
| desarrolio de las mismas. |
3.6 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas que requieran
‘ apoyo del Departamento, |
| 3 7 Realizar el requerimiento de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el adecuado
funcionamiento de los Servicios que integran &l Departamenta.
| 38 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

| 4. REQUISITOS MINIMOS

| 4.1 Educacion
| « Minima exigible: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

| . Deseable: Estudios en Administracién secretarial en Instituciones autorizadas.
Capacitacion cerificada en idioma extranjero. Capacitacion en sistemas
| operaftivos y cursos de pracesador de texios y hojas de calculo.
42 Experiencia
| « Experiencia mayor de 3 anos en labores secretariales en areas asistenciales.
| « Experiencia minima 1 afio en 1a Administracion Publica

|

| 4.3 Capacidad, habilidad |

« Capacidad de andlisis, de organizacion |

| « Habilidad técnica para utilizar equipos infarmaticos |
| « Habilidad para tolerancia al esires

. Habilidad para lograr cooperacion del personal. |

]
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' UNIDAD ORGANICA' SERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL

; : N° DE |, | copico
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS [ ‘ CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-685-1 [

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar y evaluar las actividades administrativas, docentes y asistenciales dirigidas al
diagnostico precoz, manejo  oportuno y tratamiento eficiente de las patologias quirirgicas
negnatales

2. RELACIONES

2.1 Infernas:
* Depende directamente del jefe del Departamenta de Cirugia Pediatrica (Director de
Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcion.
* Tiene mando directo scbre los profesionales {(Medico IIl, Medico |1, Médico | ) del Servicio.
» Tiene relacion de coordinacion con:
o0 Con los jefes de los diferentes Servicios Asistenciales de Apoyo al Diagnastico del
Hospital para la atencion integral del paciente.
o Tiene relacién de coordinacién con el Director del Servicio de Centro Quirtirgico y
Central de esterilizacion
o  Con la Oficina de Planeamiento Estratégico para actividades que el servicio demande.
2.3 Externas:
* Ceordinacién con institutos, hospitales, centros ¥ puestos de salud en el marco del Sistema
de Referencia y Contrarreferencia con conocimiento del Jefe del Departamento,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Departamento de Cirugia Pediétrica (Director de
Programa Sectorial I) para representarlo ante las autoridades correspondientes previa
delegacion de autoridad.

3.2 Autorizar actos técnico administrativos del servicio de cinigia neonatal

3.3 Controlar y supervisar la labor del personal a su cargo

3.4 Convocar a reuniones al personal a su cargo con fines diversos: Plan de Trabajo, Docencia,
Capacitacidn, Investigacian,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los lineamientos
de politicas institucionales relacionadas con el area de cirugia necnatal a fin de contribuir al
buen desemperio de la gestion.

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion medico-
quirurgicas de neonatos, orientado al buen funcionamiento del servicio y al cumplimiento de los
objetivos funcionales,

| 4.3 Desarrollar actividades médico guirdrgicas que por su complejidad reguieran de su destreza y |
habilidad a fin de brindarle al paciente la mejor atencion,

4.4 Controlar, dirigir y supervisar las actividades de diagnostico y tratamiento de las patologias
quirtirgicas neonatales, orientados a brindar una atencisn con una optima terapéutica .

4.5 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo anual
del Departamento en el campo funcional gue le corresponde en coordinacion con el Jefe del
Departamento a fin de contribuir a la gestién del Hospital San Bartolome,

4.6 Participar en |as reuniones técnicas de los comités tecnicos del departamento para asegurar el
legro de las objetivos del departamento

4.7 Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y docentes del
servicio para mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos quirdrgicos, preservando la
satisfaccién y derechos del usuario.

4.8 Promover, dirigir y participar en la organizacion ylo desarrollo de investigacién en el drea de la
especialidad, de acuerdo a las normas vigentes a fin de contribuir al conocimiento y la
investigacian,
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49 Supervisar la elaboracion, actualizacion y ejecucion de las guias de atencion clinicas y
procedimientos quirirgicos especializada en patologias necnatolégicas orientados a brindar
un servicio eficiente y eficaz

4.10 Coordinar y participar en los programas de formacian y capacitacién del personal a su cargo
en el drea de su especialidad con la finalidad de optimizar al personal en beneficio del
paciente,

4.11 Controlar la elaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a estandares
establecidos y a las normas de auditoria méadica a fin de contar con un documento veraz y
completo.

4.12 Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y licencias que se
otorgue al personal de su dependencia de acuerds a las necesidades del departtamento y a la
disponibilidad del personal

4.13 Dirigir y participar en el estudio de las necesidades de infraestructura, equipo y material
quirargicos del servicio para el funcionamiento optimo del servicio de cirugia neonatal ¥
efectuar su pedido a la jefatura del departamento.

4.14 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipos vy
materiales del servicio, coordinando |a realizacién del inventario del patrimonio anual, a fin de
saber la cantidad de material con el que contamos y las condiciones en que estos se
encuentran.

4.15 Autorizar las solicitudes de |as intervenciones gquirdrgicas del servicio en coordinacion con el
jefe de Departamento a fin de contribuir a la atencion del paciente,

4.16 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes comunes y de segura
integral de salud con |efe de departamentos e instancias correspondientes a fin de brindarle al
paciente las facilidades del caso como parte de |a atencign integral.

4.17 Coordinar la recoleccion de datos para el analisis de |a marbimartalidad,

4.18 Supervisar y participar en la elaboracién ylo actualizacién a de documentos de gestian,
Supervisar €l accionar del personal a su cargo de acuerdo a éstos a fin de contribuir a la
gestion,

4.19 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del personal a
SuU cargo para el correcto funcionamiento del sistema de S&guros.

4.20 Controlar y evaluar 1a asistencia, desempefio u comportamiento laboral del personal del
servicio para proponer los estimulos ¢ sanciones correspondientes segun el caso.

4.21 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas vigentes, asi
como las normas de bioseguridad, esta ultima con el fin de proteger al paciente y al personal
del hospital,

4.22 Culdar el prestigio del servicio y del hospital en general, velando el cumplimiento del cédigo
de ética profesional.

4.23 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento a fin de llevar un mejor control ¥ contribuir a la gestion,

4.24 Reemplazar las funciones del médico jefe del departamento durante su ausencia para
continuar con la gestién en caso de ser requerido.

4.25 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de departamento de Cirugia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
* Minima exigible:
Meédico titulado, con especialidad en Cirugia Pediatrica inscrito y habilitade por Colegio
Profesional y el registro nacional de especialistas.

* Deseable;

Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud. Salud publica o
equivalentes.

Labor cientifica y académica.
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5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios
* Tiempo minimo de experiencia en direccion, Supervisién, organizacién y conduccisn de
personal: 3 afios
* Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de aclividades técnico- administrativas- 3
aros,
* Experiencia en el Servicio Fural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
5.3 Capacidades, Habilidades Actitudes
Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de direccién, coordinacion, administracién y organizacion.
* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.
Habilidades minimas ¥ deseables
* Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Servicio,
* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Servicio
* Habilidad para lograr Cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Actitudes minimas ¥ deseables
= Cooperacién para trabajo en equipo
T i — —— - | = |
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| 1. FUNCION BASICA

| 2. RELACIONES |

| 2.1 Internas: |

| * Depende directamente gel Jefe de semvicip de Cirugia Neonata| (Supervisor de
Programa Sectorial ) y réporta el cumplimiento de su funeién. |
* Tiene relacién de coordinacién con e personal de| departamento, para el cumplimientn |

de sus funciones asj como con los diferentes Servicios asistenciales ¥ de Apoyo al
diagnéstico para atencion oportuna ¥ adecuada de los pacientes, |

2.2 Externas:
Piblico Usuario, |
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO |
| No tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar |a atencisn medica-quirdrgica de Patologias neonatales en consulta externa,

hospitalizacién, centro quirdrgico y emergencia con el fin de asequrar una adecuada atencion |
al neonato,

4.2 Supervisar ¥ evaluar la h
Para asegurar que |z informacian consignada sea veraz adecuada y completa.

formacion academica y desemperio profesional. |
4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirlirgicas  para g| manejo adecuado de |as
patologias neonatales Segun programacion ¥ de emergencia, asegurando un tratamientp |
eficiente y oportung. |
4.5 Responder en forma opartuna ¥ adecuada las interconsultas procedente de los diversos
| servicios del hospital para Manejo conjunto y Bspecializado de |psg neonatos. |
4.8 Coordinar Y autorizar el ingresg ¥ alta de un paciente garantizando un adecuado Seguimiento |
del neonato.
4.7 Solicitar |a autorizacion de cirugias Programadas segun lineas de dutoridad y coordinar con
| los servicios pertinentes para sy gjecucién a fin de brindarle una adecuada ¥ oportuna
atencion al paciente, |
4.8 Participar en |3 elaberacion y/o actualizacion de las guias de atencign medico-quirirgicas para
establecer tratamientos Optimos, en |as patologias neonatologicas y brindar ung atencidn
eficients.
4.9 Programar Y participar en actividades academicas del departamento con el objetiva de

4.10Participar en |a elaboracion ¥ ElECuCion de proyectos de investigacion cientifica en gl area de
Su especialidag, $egun la normatividad vigente a fin de promaver y contribuir al conocimiento. |

4. 11Participar en Programas de capacitacion en el area de |3 especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender nuevos conocimientos y técnicas quiriirgicas, brindando a los Usuarios una atencign
éspecializada y eficients,

4.12Cumplir con |3 normatividad de Seguros en |a atencion de salud de Igs beneficiarios asi como
realizar los documentos que de ella deriven para garantizar el adecuado funcionamients del |
sistema de Seguros.

__—___________ — _—_I

ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA.
| APROBADO o | uLT __—__——__—_F—————————'
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4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncian de los pacientes asignados para los

fines que estos estimen convenientes,

414 Panicipar en la glavoracion y evaluacion oel Plan Estrategico y Plan Operativo anual a

desarrollarse en el servicio a fin de contribuir a la gestion del departamenta.

4.15 Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
servicio de cirugia necnatal y plantear alternativas de solucion a fin de participar en la gestion
del departamentao,

4.16 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en |a identificacion de |as
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucion oportuna

4.17 Supervisar el cumplimienta de los reglamentos. manuales y normas de bioseguridad tanto |
para la proteccion del paciente como dal personal del hospital, [

4.18 Desempefiar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional a fin de contribuir a ia
mejor imagen institucional

4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
* Minima exigible: Medico titulado con especialidad en Cirugia Pediatrica inscrito y
habilitado por Colegic Profesional y el registro nacional de especialistas.

* Deseable: Cursos, Diplomados ylo Maestria en gestion de Servicios de Salud.
Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Estudios de Maestria relacionados con su especialidad,

5.2 Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 5 afos
= Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS)

5.3 Capacidades Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de direccion, coordinacian y organizacion

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicig,
* Habilidad para lograr cooperacién ¥ motivar al personal dentro del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad técnica para utilizar equipes informaticos

Actitudes minimas y deseables
= Cooperacion para trabajo en equipo
* Aclitud de vocacién para el trabajo.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO CIRUGIA NEONATAL

CARGO CLASIFICADO:Médica |l g;ggﬂﬁ & ggg:&'GE?.ATWD
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-2152 A

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades medico —quirtrgicas de diagnostico y asistencia medica del Servicio
de Cirugia Neonatal con el fin de brindar atencién integral y especializada en el tratamiento de los
neonatos por medios quirdrgicos en coordinacion con las unidades organicas competentes y segun los
protocolos y normas vigentes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefe del Servicio de Cirugia necnatal {Supervisor de Programa
Sectorial I) y  reporta el cumplimiento de su funcién

¢ Tiene relacion de coordinacion con los diferentes servicioz del Hospital para el cumplimiento
de sus funciones.

2.2 Externas:
Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Realizar atencion médica-quirirgica eficiente y segin programacion, en consulta externa,
hospitalizacién, centro quirirgico y emergencia brindando atencion especializada a los
pacientes neonatos,

4.2 Supervisar la historia clinica y epicrisis realizada por el médico residente, registrando
diagnosticos, tratamiento y evolucion segun |os estandares y normas establecidas a fin de
obtener historias clinicas completas y correctamente llenadas que sirvan para el registro de
marbilidad y mortalidad, asi como a fines juridicos

4.3 SBupervisar y dirigir la labor asistencial del medico residents en el servicio de cirugia neonatal
para que adquiera los conocimientos y habilidades quirlrgicas necesarias para una adecuada
formacidn académica y desempefio profesional,

44 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas para el manejo adecuado de las
patologias neonatales segun programacién y de emergencia, asegurando un tratamiento
eficiente y oportuna,

4.5 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto y especializado de los neonatos,

4.6 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado seguimiento
del neonato.

4.7 Sclicitar la autorizacidn de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar con los
servicios pertinentes para su ejecucion a fin de brindar una atencidn integral v especializada,
protegiendo y recuperando la salud.

4.8 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de las guias de atencién médico-quirirgicas para
establecer tratamientos dptimos, en las patologias necnatales y brindar una atencidn eficiente.

4.9 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con el objetivo
de mantener un adecuado nivel de conocimientos, gue permita brindar una atencidn quirdrgica
especializada y de calidad,

4 10Participar en la elaboracion y ejecucién de proyectos de investigacion cientifica en el drea de su
especialidad, segln la narmatividad vigente a fin de promever y contribuir al conocimiento y la
investigacion.
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4.11 Participar en programas de capacitacion en el area de |la especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender nuevos conocimientos vy técnicas guirirgicas, brindando a los usuanos una atencion
especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de saiud de los beneficiarios asi como |
realizar los documentos gue de ella deriven, a fin de garantizar el adecuade funcionamiento del
sistema de sequros.

4 13 Elaborar informes meédicos v cerificados de defuncion de |os pacientes asignadosg para los fines
que estos estimen convenientes.

4.14 Participar en |la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del servicio
de cirugia neonatal y plantear alternativas de solucidn para contribuir positivamente a la gestion.

4.15 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apovar en la identificacion de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucién oportuna.

4,16 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad

4.17 Desempefiar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional.

418 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
= Minima exigible: Médico titulade, con especialidad en Cirugia pedigtrica y habilitado por
Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.
+ Deseables: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad,
Estudios de Maestria.

5.2 Experiencia
+ Experiencia en el gjercicio de su especialidad deseable pero no necesaria.
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),

5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de trabajo en equipo

Habllidades minimas y deseables
* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a |a labor encomendada.
= Cooperacidn para trabajo en equipo
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'UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA, ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA |

INFANTIL
N® DE [ . | coDico
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CEE;RRELATNG
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-595-1 >

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar y evaluar las actividades administrativas, docentes y asistenciales dirigidas a
la prevencion, diagndstico precoz y tratamiento eficiente de las patologias quirtrgicas en el drea de
cirugia pediatrica, ortopedia y traumatologia infantil

2. RELACIONES
2.1 Internas:

* Depende directamente del jefe del Departamento de Cirugia Pediatrica (Director de Programa

Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcién

Tiene mando directo sobre los profesionales del Servicio.

Tiene Relaciones de coordinacién con:

0 Los jefes de los diferentes Servicios Asistenciales del Hospital, con el Director del
Servicio de Centro Quirdrgico y Central de esterilizacion, Con los jefes de las oficinas de
apoyo al diagndstica, para la atencian integral del paciente,

o Con la Oficina de Planeamiento Estrategico para actividades que el servicio demande,

2.2 Externas;

Coordinacion con institutos, hospitales, centros ¥ puestos de salud en el marco del sistema de
referencia contrarreferencia con conocimiento del Jefe de Departameanto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

31 Tiene la facultad por encargo del jefe del Departamento de Cirugia Pediatrica (Director de
Programa Sectorial | para representarlc  ante las autoridades correspondientes previa
delegacién de autoridad.

3.2 Representacion Técnico- Administrativa del Servicio de Cirugia Pediatrica, ortopedia y
Traumatologia Infantil,

3.3 Autorizacion de actos Técnico- Administrativos del Servicio.

3.4 Control y supervision de la labor del personal a su cargo,

3.5 Convocatoria para reuniones periadicas del personal a su cargo con fines diversos: plan de
trabajo, docencia, capacitacion e investigacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Jefatura del Departamento sabre el disefio e implementacidn de los lineamientos
de politicas institucionales relacionadas con el servicio de cirugia pediatrica, ortopedia Y
traumatologia infantil para asegurar un adecuado funcionamiento del servicio de acuerdo a nivel
hospitalario 111,

4.2 Coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y de atencién médico-quirirgicas
orientadas al buen funcionamiento del servicio

4.3 Desarrollar actividades medico quirdrgicas que por su complejidad requieran de su destreza y
habilidad a fin de brindar la atencién especializada que los pacientes requieren.

4.4 Dirigir y supervisar las actividades de prevencion y promocién de patologias quirlrgicas
generales y las que afecten al aparato locomotor promoviende, recuperando y rehabilitando |a
salud.

4.5 Supervisar y coordinar los procesos de diagndstico, tratamiento quirtirgico y rehabilitacian de
las patologias quirirgicas pediatricas en cirugia general, ortopedia y traumatologia, orientados a
brindar una atencion integral con una optima terapéutica

4.6 Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operative anual
del departamento en el 4rea de funcional que corresponde en coordinacion con el Jefe de
Departamento para contribuir positivamente en |a gestion del departamento.
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4.7 Participar en |as reuniones tecnicas de log comités téenicos del departaments para asagurar el
logro de los objetivos del departamenta y servicio

4.8 Programar, coordinar y verificar el cumplimianta de actividades académicas y docentes del
servicio para mantener un nivel optime de conocimientos medicos quirirgicos, preservando la
satisfaccién y derechos del usuario.

4.8 Promover y participar en |a organizacion y/o desarrollo de investigacion en el #rea de la
especialidad, de acuerde a las normas vigentes, contribuyendo al conocimiento y la
investigacion.

4.10 Supervisar la elaboracion, actualizacion y ejecucion de las guias de atencion clinicas y
procedimientos  quirurgicos en patologias de cirugia general, ortopedia y traumatologia
crientados a estandarizar manejo con una terapeutica eficaz.

4.11 Coordinar y participar en los programas de formacidn y capacitacion del personal a su cargo,
para garantizar un nivel academico adecuado y habilidades quirtirgicas necesarias para el
desempefio de la espacialidad.

4.12 Controlar y evaluar la elaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo &
estandares establecidos y a las normas de auditoria médica, a fin de contar con un registro
correcto, veraz y completo de los datos en las historias clinicas,

4.13 Establecer y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y
licencias que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del
departamento y a la disponibilidad del personal, a fin de programar y disponer de personal
suficiente para la atencion

4.14 Dirigir y participar en el estudio de las necesidades de infraestructura, equipo vy material
guirdrgicos del servicio para el funcionamiento optimo del servicic de acuerdo al nivel
hospitalario Ill-1 que corresponde y elevar su pedido a la jefatura del departamento.

4.15 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipos vy
materiales del servicio, coordinando la realizacion del inventario del patrimonio anual, para
conocer de que disponemaos y el estado en el que se encuentra.

4,16 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes comunes ¥
beneficiarics de seguros con jefe de departamento e instancias correspondientes a fin de
brindar una mejor atencién al paciente.

4.17 Supervisar y participar en |a elaboracion y/o actualizacion de documentos de gestion a fin de
aportar positivamente a la gestion del departamento.

4.18 Coordinar la recoleccion de datos de la morbimortalidad del servicio para orientar las acciones
correspondientes y contribuir positivamente a la gestion.

4.19 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de sequros en la labor asistencial del personal a
su carge a fin de contribuir al mejor desempefic del sistema de sequros,

4.20 Supervisar la asistencia, desempefio u comportamiento laboral del personal del servicio para
proponer los estimulos o sanciones correspondientes,

4.21 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales de procedimientos vy
directivas vigentes asi como las normas de bioseguridad, estas Ultimas con la finalidad de
proteger al paciente o al personal del Hospital San Bartolome.

4.22 Culdar el prestigio del servicio y del hospital en general a través del ejemplo y vigilando el
cumplimiento del codigo de etica profesional, mejorando la imagen institucional.

4.23 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento, a fin de contribuir positivamente a la gestion del departamento.

4.24 Reempiazar las funciones del médico jefe del departamento durante su ausencia para tomar
decisiones, resolver los problemas, o con fines de representacion.

4.25 Las demas funciones que le asigne el Jefe de departamento de Cirugia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Cirugia Pediatrica inscrito y habilitado
por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.
* Deseable: Maestria, Especialidad y/io Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud
publica o equivalentes.
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5.2 Experiencia

= Tiempo minimo de expariencia en 2| ejercicio de su especialidad: 5 anos

» Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccion de
personal:
3 afios.

= Tiempo minimo de experiencia en |a conduccion de actividades técnico- administrativas: 3
afios.

» Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS)

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidadies minimas y deseables
= Capacidad de direccién, coordinacion, administracion y organizacion

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad Técnico — administrativa para el desarrcllo de las actividades del Servicio.
Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Servicio
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= Cooperacion para trabajo en equipo
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA, ORTOPEDIA'Y TRAUMATOLOGIA
INFANTIL -
CODIGO

]
CARGO CLASIFICADO: Médico Il| ngag 1 ‘ GORRELATIVO
» - 428

CODIGO DEL CARGO ELASIFICADEE _P5-5EI-525-3 |

1.FUNCION BASICA
Programar, supervisar y elecutar actividades técnico — asistenciales, academicas y de docencia del
servicio de Cirugia, Ortopedia y Traumatologia infantil con la finalidad de brindar atencion integral y
especializada en el tratamiento del nino y adolescente por medios quirlrgicos, asi como en atencion
especializada en ortopedia y traumatologia infantil

2.RELACIONES

21 Internas:
« Depende directamente del Jefe de servicio de Cirugia, Ortopedia y Traumatologia infantil
(Supervisor de Programa Sectenal 1) y reporta &l cumplimiento de su funcién.
e Tiene relacion de coordinacion con el personal del departamento, para el cumplimienta de
sus funciones.

2.2 Externas:
Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Supervisar la atencion médica-quirtrgica segun programacion, en las diferentes areas del
servicio de cirugia, ortopedia y traumatologia infantil garantizando un tratamiento integral del
paciente, coordinando su rehabilitacion especialmente en pacientes con dafio en el aparato
locomotor.

4.2 Supervisar y evaluar la elaboracion de la historia clinica y epicrisis segun los estandares y
narmas establecidas a fin de contar con Iinformacion completa, correcta y veraz en la historia
clinica

43 Coordinar actividades de promocién y prevencion de riesgos y dafios del infante con &l
departamento de pediatria, para un diagnostico precoz y manejo oportuno.

4 4 Realizar labores médico-quirurgicas en el area de cirugia, ortopedia y traumatologia infantil en
farma eficiente a fin de proteger, recuperar y rehabilitar la salud

45 Responder en forma oportuna y adecuada, segun programacion las interconsultas procedents
de los diversos servicios del hospital para manejo conjunto y especializado de |as patologias
guirirgicas, ortopédicas y traumatologicas.

46 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado seguimiento

del infante.

47 Solicitar la autorizacién de cirugias programadas segun lineas de autondad y coordinar con los
servicios pertinentes para su ejecucion.

4 8 Participar en la elaboracion ylo actualizacion de las guias de atencion meédico y manual de
procedimientos quirdrgicos en el area de cirugia, ortopedia y traumatologia infantil, para
garantizar una resolucién adecuada de las patologias de acuerdo a nivel hospitalario |1l 1.

49 Participar en actividades académicas del departamento  con el objetivo de mantener un
adecuado nivel de  conocimientos, que permita brindar una atencion quirirgica especializada
y de calidad.

4 10 Participar en |a elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el area de su
especialidad, segun la normatividad vigente con el fin de promaover y contribuir al conocimiento
y la investigacion,

4 11 Participar en programas de capacitacion en el area de |a especialidad, para reforzar, mejorar y

aprender nuevos conocimientos y tecnicas quirurgicas, mrindando a los usuarios una atencion
especializada y eficienta. i ==
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anaos.

4.12 Cumplir con |a normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi como
realizar los documentos que de ella deriven a fin de contribuir al mejor funcionamiento del sistema
de sequros.

4.13 Elaborar informes médicos v certificados de defuncion de los pacientes asignados para los fines
que ellos estimen convenientes.

4.14 Participar en |a elaboracién y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del servicio
de cirugia, ortopedia y traumatologia, detectar problemas ¥ plantear alternativas de solucion,

4.15 Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operative anual a
desarrollarse en el servicio contribuyendo a la gestidn.

416 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en |a identificacian de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucion oportuna

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad para proteger
al paciente y al personal del Hospital San Bartolome

4.18 Desempefar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional a fin de brindar una buena
atencion al paciente y mejorando la imagen institucional,

4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Cirugia Pediatrica inscrito y habilitado
por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas,

Deseable:;

Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o

equivalentes

5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afos

Tiempo minime de experiencia en direccion, Supervision, erganizacidn y conduccién de
personal; 3 afos,

Tiempo minime de experiencia en la conduccion de actividades técnico- administrativas: 2

Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de direccién, coordinacion, administracion y organizacion,

Habilidades minimas v deseables

Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Servicio
Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Servicio
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentra del Servicio
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables

Cooperacion para trabajo en equipo.
Actitud de vocacion para el trabajo asignado,
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| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA. ORTOPEDIA ¥ TRAUMATOLOGIA
| INFANTIL

5 . N DE CODIGO
| CARGO CLASIFICADO: Médico | [tz 7_| cormaanvo
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 | AeeASE

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades medico—quirdrgicas del Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y
Traumatologia Infantil con 1a finalidad de brindar atencion integral y especializada en el tratamiento del

nifio y adolescente por medios guirurgicos, asi como en atencién especializada en ortopedia y
traumatologia infantil.

2. RELACIONES

2.1 Internas;
* Depende directamente del Jefe de servicio de Cirugia, Ortopedia y Traumatologia infantil
(Supervisor de Programa Sectorial 1) ¥ repora el cumplimiento de su funcion,

* Tiene relacion de coordinacion con el personal del departamento, para el cumplimiento de
sus funciones.

2.2 Externas:
Publico Usuario

3 ATRIBUCIONES DEL CARGOD
No tiene

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reallzar atencion médica-guirurgica segln programacion, en las diferentes areas del servicio de
cirugia pediatrica, ortopedia y traumatologia infantil garantizando un tratamiento intagral del
paciente,

4.2 Supervisar la elaboracion de Ia historia clinica y epicrisis realizada por el residente segun los
estandares y normas establecidas a fin de tener una historia clinica completa, correctamente
llenada y con datos veraces para los fines regueridos.

4.3 Realizar y coordinar actividades de promocian ¥ prevencion de riesgos y dafios del paciente con
el departamento de pediatria, para un diagnastico precoz y tratamiento oportuno.

44  Supervisar y dirigir la labor medico-guirirgica del residente para la adquisicion de

conccimientos y  habilidades quirdrgicas necesarias para una adecuada formacion académica
y desempeno profesional

4.5 Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio con el fin de contribuir positivamente a la gestion.

4.6 Responder en forma oportuna y adecuada, segun programacion las interconsultas procedente de
las diversos servicios del hospital para manejo conjunto y especializade de las patologias
quirdrgicas, ortopedicas y traumatologicas.

4.7 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado control post

quirirgico.

4.8 Solicitar la autorizacion de cirugias programadas segun lineas de autoridad ¥ coordinar con los
servicios pertinentes para su ejecucién a fin de contribuir a la atencion especializada de los
pacientes pediatricos.

4.9 Participar en la elaboracion ¥/o actualizacion de las guias de atencion meédico ¥ manual de
procedimientos quirurgicos en el drea de cirugia pediatrica, ortopedia y traumatologia infantil
para garantizar una resolucion adecuada de las patologias de acuerdo a nivel hospitalario 11l 1,

4.10 Participar en actividades académicas del departamento. con residentes e internos con el
objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos en el personal médico asi como
colaborar con una adecuada formacion academica de los alumnos de pre y post grado.

4.11 Participar en la elaboracion ¥ ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en al area de su
especialidad, segun la normatividad vigente
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4.12 Participar en programas de capacitacion en el drea de la especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender nuevos conocimientos y técnicas guirurgicas, brindando a los usuarios una atencion
especlalizada vy eficiente.

413 Cumplir con 1a normatividad de Sequros en |la atencién de salud de los beneficiarios asl comeo
realizar los documentos que de ella deriven,

4.14 Elaborar informes medicos y certificados de defuncién de los pacientes asignados para los fines
que loe pacientas astiman convenientes.

4.15 Participar en la elaboracién y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del servicio
de cirugla pediatrica, ortopedia y traumatologla infantil a fin de plantear alternativas en caso de
que se detecte algun problema,

4.18 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su sclucién oportuna.

4.17 Cumplir con los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad para proteger tanto al paciente
como al personal del Hospital San Bartolome.

4.18 Desempefiar su labor asistencial seglin el codigo de ética profesional a fin de mejorar la imagen
institucional.

4.19 Las demds funciones que le asigne el Jefe del servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
+ Minima exigible: Medico titulado, con especialidad en Cirugia Pediatrica inscrito y habilitado
por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas

= Deseable:

Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad
Estudios de Maestria.

5.2 Experiencia
» Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable.
* Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),

5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados,
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada, |
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IaHGD CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | N° DE | ggﬁgﬁm,m |

P e e o N T | 2
 CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695.1 !

FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar ¥ evaluar las actividades administrativas, docentes ¥ asistenciales dingidas a ‘

la promacion, prevencian, diagnastico precoz vy tratamiento eficiente de las patologias en el drea de
cirugia especializada: oftalmelogia y otorrinolaringologia

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del |efe del Departamento de Cirugia Pediatrica (Director de Programa |
Sectorial I) y reporta el cumplimiento de su funcian
* Tiene mando directo sobre |os profesionales (Médico Il Medico I} del Servicia. |
* Tiene relaciones de coordinacion con:
© Los coordinadores de equipo de oftalmologia ¥ oterninolaringologia para el cumplimiento
de los objetivos del servicio. |
0 Los jefes de los diferentes Servicios Asistenciales y de Apoyo al diagnostico para |a
atencion integral y oportuna del paciente,
o  El Director del Servicio de Centro Quirdrgico y Central de esterilizacion
o La Oficina de Planeamiento Estratégico para actividades que el servicio demande.

2.2 Externas:

Coordina con Institutos, Hospitales, Centros y Puesios de Salud en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia con conocimiento del Jefe de Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del jefe del Departamento de Cirugia Pediatrica (Director de
Programa Sectorial 1) para representarlo en las actividades de su campo ante las autoridades
correspondientes previa delegacion de autoridad

3.2 Representacion Técnico- Administrativa del Servicio de Cirugia Especializada.

3:3 Autorizacién de actos Técnico- Administrativos del Servicio,

3.4 Control y Supervisién de la labor del personal a su cargo,

3.5 Convocatoria para reuniones periodicas dal personal a su cargo con fines diversos: plan de
trabajo, docencia, capacitacion e investigacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefic & implementacion de los lineamientos |
de politicas  institucionales relacionadas con &l servicio de cirugia especializada:

otorrinolaringologia v oftalmologia para garantizar un funcionamiento optimo del servicio de ‘
acuerdo al nivel hospitalario 111-1 que corresponde.

4.2 Planificar, Organizar, controlar y dirigir las actividades administrativas Yy de atencién médico-
Quirdrgico orientada al cumplimiento de los objetivos funcionales del senvicio v a brindar una ‘
atencion éptima del paciente.

4.3 Coordinar las actividades administrativas y asistenciales del servicio con los coordinadores de |
los equipos de oftaimologia. otorrinolaringologia y otros, para el logro de objetivos en su area de
trabajo. -

4.4 Desarrollar actividades medico quirirgicas que per su complejidad requieran de su destreza ¥ |
habilidad en el area de sy especialidad a fin de brindar atencian Bspecializada quirirgica a los '
pacientes pediatricos de manera adecuada, ‘

4.5 Planificar y supervisar las actividades preventive — promocionales en salud auditiva, visual ¥
otros especializados de pacientes pediatricos y adultos

| e §
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4.6 Coordinar y supervisar las labores asistenciales del servicio de cirugia especializada orlentadas |
a optimizar procesos en la atencién quirurgica especializada,

4.7 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operative anual
a desarrollarse en el servicio y sus areas de dependencia en coordinacion con el Jefe de
Departamento y coordinadores de equipe con el fin de apoyar positivamente a la gestion.

4.8 Participar en |as reuniones técnicas de los comités tecnicos del departamento para asegurar &l
logro de los objetivos del departamento vy servicio.

4.9 Promover y coordinar la realizacién de actividades académicas y docentes del servicio en temas
de interés para mantener un nivel dptimo de conocimientos médicas quirirgicos, preservando
la satisfaccion y derechos del usuario,

4.10 Promover y coordinar el desarrollo de investigacion en el area de la especialidad de
oftalmologia y otorrinolaringologia, de acuerdo a las normas vigentes y preservando los
derechos del paciente.

4.11 Supervisar la elaboracion, actualizacién y ejecucién de las guias de atencion clinicas y
procedimientos quirdrgicos en patologias oftalmoldgicas u otorrinelaringelogicas orientados a
estandarizar manejo con una terapeutica eficaz

412 Fomentar y coordinar programas de capacitacién del personal con los respectivos
coordinadores de equipo de oftalmologia y otorninclaringologia para garantizar un nivel
académico acorde con los nuevos descubrimientos asi como para la adquisicion de
habilidades quirirgicas en nuevos procedimientos y brindar una atencién meédico guirdrgica
especializada y eficaz.

4.13 Supervisar el cumplimiente de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y licencias gue se
otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del departamento y a la
disponibilidad del personal a fin de disponer personal suficlente y poder planificar las atenciones
para satisfacer la demanda del Hospital San Bartolome

414 Dirigir y participar en el estudio de las necesidades de infraestructura, equipo y material
guirirgicos del servicio con los respectivos coordinadores de equipos para |a elaboracion del
plan anual de obtenciones y elevar su pedido a la jefatura del departamento,

4.15 Supervisar y velar por el uso adecuado, mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio, coordinande la realizacion del inventario del patrimonio anual,
a fin de conocer el material del cual disponemos y el estado en gue este se encuentra,

4.16 Supervisar y participar en la elaboracion y/o actualizacion de documentos de gestion, Supervisar
el accionar del personal a su cargo de acuerdo a eéstos, a fin de apoyar a una gestion mas
eficiente.

4.17 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de sequros en la labor asistencial del personal a
su ecarge, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento del sistema de seguros,

4.18 Supervisar y evaluar el desempefio u comportamiento laboral del personal del servicio para
proponer los estimulos o sanciones.

4.19 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales de procedimientos vy
directivas vigentes asi como las normas de bioseguridad, esta Oitima a fin de proteger al
paciente y al personal del Hospital San Bartolome.

4.20 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general a través del ejemplo y vigilando el
cumplimiento del codigo de ética profesional, a fin de mejorar la imagen institucional

421 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la  jefatura del
departamento, a fin de conocer tanto los problemas como los logros del servicio en beneficio de
la gestion y de todo el hospital.

4.22 Reemplazar las funciones del médico jefe del departamento durante su ausencia para tomar
decisiones, resclver los problemas, o con fines de representacion.

4.23 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de departamentc de Cirugia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

» Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en cualguiera de las Areas de Cirugia
Especializada, inscrito y habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de
especialistas,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Maestria. Especialidad y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: La experiencia equivalente
a nivel de del trabajo médico.
« Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision, organizacion v conduccion de
personal: 3 afos.

+ Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico- administrativas: 3
afos.

= Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS)

5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseabies
= Capacidad de direccion, coordinacion, administracién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
» Habilidad Técnico —administrativa para el desarrollo de las actividades del servicio.
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales.
» Habilidad para motivar y lograr cooperacién del personal

Aclitudes minimas y deseables
= Cooperacion para trabajo en equipo
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

1. FUNCION BASICA

Programar, supervisar y ejecutar aclividades médico quirdrgicas y académicas en la atencién de
pacientes con dafio en &l aparato respiratono superior orientado a brindar una atencion integral,
especializada y eficiente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:
» Depende directamente del jefe del Servicio de Cirugia especializada (Supervisor de
Programa Sectorial |) y reporta €l cumplimiento de su funcian,
=+ Tiene mando directo sobre los médicos ||, para coordinar actividades.
+« Tiene relacion de coordinacion con:
o El coordinador de equipo de oftalmaologia, para el logro de objetivos del servicio
o Los Jefes de los diferentes servicios asistenciales y de Apoyo al Diagnostico para una
atencion inteqral del paciente.
o La Oficina de Logistica y Farmacia para un suministro oportune de insumos.
o Los departamentos de Enfermeria v Técnicos de enfermeria para una atencidn rapida
del paciente
2.2 Externas:
Publico Usuario.

J. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Servicio de Cirugia Especializada (Supervisor de
FPrograma Sectorial |) para representario en reuniones técnicas de la especialidad, previa
delegacion de autoridad.

3.2 Supervision de personal técnico y profesional del area bajo su cargo.

3.3 Convocatoria para reuniones periddicas del personal a su cargo con fines diversos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar y asesorar a la jefatura del servicio de cirugia especializada para la
implementacion de los lineamientos de  politicas relacionadas con el drea de
otorrinclaringologia seglin mision vy vision de la institucidn  y  garantizar una adecuado
funcionamiento como hospital 111-1

4.2 Planificar y coordinar actividades con el personal de otorrinolaringologia, orientadas a cumplir
los objetivos funcionales del servicio

4.3 Participar en la ejecucion del Plan Estratégico y Plan Operativo anual del servicio de cirugla
especializada en el campo funcional gue le corresponde, con la finalidad de apoyar
positivamente en la gestién con un trabajo conjunto.

4.4 Coordinar actividades preventivas promocionales de patologias que afecten a ocido, nariz y
garganta de pacientes pediatricos y adultos a fin de prevenir y promover |a salud

4.5 Coordinar y supervisar las actividades de atencién médico-quirtirgica en consultorio externo,
sala de operaciones, emergencia y hospitalizacién para brindar una atencién de calidad en
patologias otorrinolaringolagicas.

46 Desarrollar actividades médico guirurgicas de su especialidad en las diferentes areas

| laborales con el fin de proteger y recuperar la salud de los pacientes.

4.7 Coordinar y participar en |la respuesta cportuna de interconsultas intra y extramuro,
participando en la atencion integral del paciente, a fin de contribuir al diagnostico y
tratamiento oportuno y adecuado cuando se le requiera

4 8 Participar en |as reuniones del servicio de cirugia especializada para proponer, coordinar ylo
colaborar en la ejecucion de actividades para el buen funcionamiento del eqguipo de
otorrinolaringologia.
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4.9 Coordinar y participar en aclividades académicas y de docencia en el area de su especialidad
para mantener un nivel adecuado de conocimientos medico- guirdrgico en el personal bajo su
cargo,

4.10 Dirigir y participar en el desarrollo de investigaciones en el area de otorrinolaringologia, de
acuerdo a las normas vigentes y preservando los derechos del paciente, a fin de promover y
contribuir al conocimiento y la investigacion.

4.11 Coordinar y participar en la elaboracion y/o actualizacion de las guias de atencion médico-
quirirgicas para establecer una optima terapeutica

4.12 Coordinar y participar en los programas de formacion y capacitacian en tratamiento de
patologias otorrinolaringolagicas gue permitan fortalecer la atencian quirtrgica especializada

4.13 Elaborar el rol de actividades diarias del profesional medico y supervisar su cumplimiento para
garantizar una atencién continua y opartuna

4.14 Elaborar el plan anual de obtenciones de equipo, material quirirgico e infraestructura an
otorrinolaringologia, previa coordinacion con el jefe de servicio vy unidades orgénicas
involucradas con el fin de contar con los materiales minimos necesarios para una buena
atencian,

4.15 Solicitar insumos, sustancias quimicas y material quirirgico programados, segun plan de
obtenciones para el adecuado desarrollo de los actos guirdrgicos en consultorio externao,
topico y sala de operaciones

4 16 Coordinar con jefes del personal de apoyo. enfermeria y técnicos de enfermeria y servicios
de apoyo al diagndstico para optimizar procesos y brindar una atencidon eficiente.

4.17 Participar en la elaboracion del inventario anual del patrimonio, previa coordinacion con el jefe
de servicio, a fin de conocer los materiales con los que contamos y el estado en que se
encuentran a fin de tomar las medidas correspondientes.

4.18 Participar en l|a elaboracion ylo actualizacién de documentos de gestién, a fin de aportar |
activamente en la gestidn del departamento

4.19Cumplir con los reglamentos, procedimientos y directivas vigentes asi como las normas de
bioseguridad para proteger tanto al paciente como al personal del Hospital San Bartolome,

4.20 Cumplir con la normatividad SIS y SOAT en la atencion de pacientes beneficiarios y los
documentos que de ella deriven a fin de contribuir al correcte funcionamiento del sistema de
seguros

| 4.21 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general, velando el cumplimiento del codigo de
etica profesional contribuyendo a la mejora de |a imagen institucional y a una buena atencién,

422 Informar sobre las actividades asistenciales y ocurrencias realizadas en édrea de
otorrinolaringologia segun solicitud del jefe de servicio a fin de conocer los logros o contribuir
a |la deteccion temprana de problemas.

4.23 Reemplazar las funciones del medico jefe del servicio de cirugia especializada durante su
ausencia para continuar con la gestion en caso de ser requerido.

4.24 Las demas funciones que le asigne e| Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

* Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Otorrinolaringologia inscrito v
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas,

+ Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud
publica o equivalentes.
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5.2 Experiencia '
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios.
* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacién y conduccién de
personal: 3 anos.
= Tiempo minimo de experiencia en |a conduccion de actividades técnico- administrativas; 3
afios.
* Experencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de Planificacion, arganizacion. coordinacion, direccidgn y administracion,
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Servicio
* Habilidad para lograr cooperacion ¥ motivar al personal dentro del Servicio,
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticas
Actitudes minimas y deseables
= Cooperacién para trabajo en Equipo
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[ UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

N° DE | coDIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico |l CARGOS 3| cORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2

_l 438-441%

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES

2.1 Internas:

su funcion.
funciones.
2.2 Externas:
Publico Usuaria

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

pacientes otorrinolaringologicos.

especializada y eficiente.

administrativas  de la atencion

problemas.

Ejecutar actividades meédico —quirurgica
atencion de salud eficiente y oportuna.

4.9 Cumplir con las normas y reglamentos de SIS

bioseguridad para proteger tanto a
414 Reemplazar al coordinador de equi
problemas, tomar decisiones ¢ con fines de representacion.

4 1 Realizar atencién médica-quirirgica eficiente y sagun
hospitalizacion, centro guirurgico emergencia a la poblacion pediatrica y adulta con el fin de
brindar atencion especializada en otorrinolaringologia

4.2 Participar en actividades de promocion de la salud del
promover la salud, prevenir nesgos y dafios.

4.3 Ejecutar actividades de diagnéstico y tratamiento médico- quinirgico para recuperar |a salud de los

s en el area de otorrinolaringologia a fin de brindar una

» Depende directamente del Coordinador de equipo  (Médico Ill) y reporta el cumplimiento de

. Tiene relacién de coordinacion con el personal del servicio, para el cumplimiento de sus

programacion, en consulta externa,

aparato respiratorio alto con el fin de

4 4 Participar en la respuesta oportuna y adecuada de las interconsultas enviadas de los diversos
servicios del hospital para manejo especializado de los

4.5 Participar en la elaboracion y actualizacion de las
establecer tratamientos optimes y brindar una atencion eficiente.

4.6 Participar en actividades academicas del departamento, con el objetivo de mantener un adecuado
nivel de conocimientos, orientades a

4.7 Participar en |la elaboracion y ejecucion de proyectos de
otarrinolaringologia para mantener y mejorar

4 8 Participar en programas de capacitacion en
aprender e innovar nuevas técnicas quirurgicas,

pacientes.
guias de atencién meédico-guirirgicas para

brindar una atencion de calidad

investigacion cientifica en el area de

el nivel acadéemico del servicio
el area de |a especialidad, para reforzar, mejorar,
Brindando a los usuarios una atencitn

y SOAT, en las actividades asistenciales y

de pacientes beneficiarios, con el fin de cantribuir al mejor

funcionamiento del sistema de seguros,
4 10 Elaborar certificados e informes medicos, certificados de defuncion, documentos SIS-SOAT de los

pacientes asignados para los fines gue estos esti
4.11 Participar en la elaboracion de los reportes

especialidad, con el fin de contrib

412 Programar cirugias, previa coordinacion con anestesiolo
lineas de autoridad, a fin de brindar atencion especializada y oportuna.

4.13 Cumplir con los reglamentos, manuales y normas de procedimientas, asi como con las normas de

| paciente como al personal de salud.

po en sus funciones cuando sea necesario para resolver

men convenientes.
gstadisticos de morbimortalidad del area de su
uir al registro de la morbilidad hospitalaria asi como detectar

gia, solicitando su autorizacién segun

|
|
_|
|
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4.15 Cuidar del prestigio del departamento y del hospital brindande buen ejemplo en el desempefio de
sus funciones.

4.16 Las demas funciones que le asigne el coordinador de equipo
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
* Minima exigible: Medico titulado, con especialidad en Otomrinolaringologia inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

Deseable: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
5.2 Experiencia

» Experiencia en la especialidad deseable pero no indispensable
= Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en tiempo
oportuno.

»  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
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UNIDAD ORGANICA™ SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA ]

CARGO CLASIFIGADO: Medico |l| | g;:cfos 1| SORe AT
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 [==

1. FUNCION BASICA

Programar, supervisar y ejecutar actividades administrativas. medica quirdrgico y academicas en la
atencion de pacientes con patologia ocular orientada a brindar una atencion integral, especializada y
eficiente.

‘B. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del jefe del Servicio de Cirugia especializada (Supervisor de
Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcien,

* Tiene mando directo sobre los médicos I, para coordinar actividades y garantizar un
adecuado funcionamiento del servicio.

+ Tiene relacion de coordinacion con:
o El coordinador de equipo de ctorrinolaringologia, para el logro de objetivos del servicio.
0 Los Jefes de los diferentes servicios asistenciales del hospital para una atencién integral

del paciente,
0 Los departamentos de Enfermeria y Técnicos de enfermeria para una atencién rapida del
paciente.
2.2 Externas;

Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Servicio de Cirugia Especializada (Supervisor de
Programa Sectorial |) para representarlo en reuniones técnicas de la especialidad, previa
delegacion de autoridad.

3.2 Supervision y control del personal técnico y profesional del equipo bajo su cargo.

3.3 Convocatoria para reuniones periodicas del personal a su cargo con fines diversos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y asesorar a la jefatura del servicio de cirugia especializada para la implementacién
de los lineamientos de politicas relacionadas con el drea de oftalmologia segun mision y vision
de la institucion y garantizar una adecuado funcionamiento como hospital 111-1

4.2 Programar y coordinar actividades con &l personal de oftalmclogia, orientadas a cumplir los
objetivos funcionales del servicio y garantizar una adecuado funcionamiento del equipo.

4.3 Supervisar, dirigir y controlar la labor asistencial y administrativa del personal bajo su cargo en
consultorio externo, sala de operaciones. emergencia y hospitalizacion para brindar una atencidn
especializada en oftalmologia a pacientes pediatricos y adultos.

4.4 Desarrollar actividades médico quirurgicas de su especialidad en las diferentes areas |aborales
con el fin de proteger y recuperar la salud: asi como rehabilitar sus capacidades,

4.5 Coordinar y participar en la respuesta oportuna de interconsultas procedentes de los diferentes
servicios del hospital participando en la atencian integral del paciente,

4.6 Participar en las reuniones de los comités técnicos del servicic de cirugla especializada para
promaver, coordinar y/o colaborar en la ejecucién de programas para el logro de los objetivos
funcionales del servicio.

4.7 Supervisar y participar en la ejecucion del Plan Estrategico y Plan Operativo anual del servicio
de cirugia especializada en el campo funcional gque le corresponde, a fin de contribuir
positivamente a la gestion.
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4.8 Supervisar y participar en aclividades académicas y de docencia sobre patologias oftaimolagicas
relevantes para mantener un nivel adecuado de conocimientos médico- quirlirgico en |a
especialidad,

4.9 Supervisar y participar en el desarrollo de investigaciones en el area de la especialidad, de
acuerdo a las normas vigentes y preservando los derechos del paciente, a fin de promover y
contribuir al conocimiento y a la investigacion

4.10 Elaborar y coordinar actividades para promacionar las espacialidades,

4.11 Coordinar y participar en los programas de formacion y capacitacion del personal a su cargo en
el area de su especialidad a fin de mejorar el nivel de conacimientos deal personal,

4.12 Supervisar la elaboracion de histonas clinicas en todas sus etapas y de acuerde a estandares
establecidos y a las normas de auditoria médica, incluido la nermatividad de Seguros, a fin de
contar con un registro correcto, adecuado v veraz de los datos en la historia cliniea.

4.13 Elaborar el rol de actividades diarias del personal médico garantizando parsonal permanente
para |las atenciones de salud en las diferentes areas laborales,

4 14 Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabaje, guardias, vacaciones y licencias que se
olorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del Servicio yala
disponibilidad del personal, asequranda atencion medica oportuna.

4.15 Realizar el estudio de las necesidades de equipo y material quirdrgico especializado,
efectuando la coordinacian con el jefe de servicio para la respectiva gestion

4.16 Participar en |a elaboracion del inventario anual del patrimonio con el fin de conocer el material
con el que contamos y el estado en que se encuentran a fin de tormar las medidas
correspondientes.

4.17 Coordinar y autorizar |la transferencia, referencia y traslados de pacientes previa coordinacian
con las instancias pertinentes a fin de contribuir 2 la atencian integral del paciente en caso gue
amerite dando as facilidades del caso.

4 18 Participar en |a elaboracion yio actualizacion de documentos de gestion. Supervisar el accionar
del personal a su cargo de acuerdo a &stos, a fin de contribuir positivamente a la gestion

4.18 Capacitar a personal técnico en actividades de triaje de la consulta oftalmoldgica: agudeza
visual, tonometria de orientacion, correcta aplicacion de gotas oftalmicas y curaciones
oftaimologicas sencillas, a fin de facilitar la labor del personal asistencial y dar una atenciaon
oportuna al paciente,

4.20 Impulsar y coordinar el desarrollo de |a cirugia oftalmoldgica de dia en coordinacion con
departamento de anestesiologia y jefatura correspondientes a fin de contribuir a la atencidn
especiallzada de los pacientes

4.21 Supervisar la asistenciay desempefio laboral del personal equipo de oftalmologia segun
normas establecidas a fin de contar con personal para la atencién de los pacientes o tomar las
medidas necesarias si no o fuera,

4.22 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manual de procedimientos y directivas
vigentes asi como de las normas de bioseguridad.

4.23 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital, velando por el cumplimiento del codigo de ética
profesional a fin de contribuir al realce de la imagen institucional con una buena ateneian al
paciente;

4.24 Informar permanentemente sobre las actividades y ocurrencias realizadas en el servicio segln
solicitud del jefe de servicio. a fin de conocer los logros como detectar problemas para
corregirlos oportunamente,

4.25 Reemplazar las funciones del medico jefe del servicio de cirugia especializada durante su
ausencia a fin de resolver problemas, tomar decisiones o con fines de representacion,

4.26 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Minima exigible: Médico titulado con especialidad en Oftalmologia, habilitado por Colagio
Profesional y el registro nacional de especialistas.

* Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorade en Gestidn de Servicios de Salud, Salud
publica o eguivalentes

5.2 Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en &l gjercicio de su especialidad; 5 afios

* Tiempo minime de experiencia en direccion, supervision, organizacion ¥ conduccidn de
personal: 3 afios

* Tiempo minimo de experiencia en la conduccian de actividades técnico- administrativas: 3
anos,

* Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseabjes
* Capacidad de direccian, coordinacion, administracion y organizacion

Habilidades minimas y deseables
Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las aclividades dal Servicio,
* Habilidad para lograr cooperacion ¥ motivar al personal dentro del Servicio,
* Habilidad para tolerancia al estrés.
= Habilidad técnica para utilizar equipos infarmaticos

Aclitudes minimas y deseables
* Cooperacién para trabajo en equipo
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_UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

e N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico || CARGOS 4 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4 50 5252 ., i

1.  FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades meédico — gquirirgicas para la atencién integral y eficiente de

pacientes pediatricos y adultos con patologla ocular con &l fin de brindar una atencion de salud
eficiente y oportuna.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Coordinador de equipo  (Médico III) y reporta el cumplimiento de
su funcidn.

= Tiene relacion de coordinacion con el personal del servicio, para el cumplimiento de sus
funciones,

2.2 Externas:
Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

o

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica-quirirgica especializada de oftalmologia, segin programacion, en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirirgico y emergencia a |a poblacién pediatrica y adulta
a fin de brindar atencién especializada en oftalmaologia.

4.2 Participar en actividades de promocién y prevencion de la salud visual s fin de promover la salud,
prevenir riesgos y dafios.

4.3 Ejecutar actividades de diagndstico y tratamiento médico - quirirgico para recuperar la salud ocular
de los pacientes.

4.4 Participar en la respuesta oporiuna y adecuada de las interconsultas enviadas de los diversos
servicios del hospital para manejo especializado de los pacientes,

4.5 Participar en |a elaboracién y actualizacion de las guias de atencién médico-quirirgicas de las
patologias oftalmologicas para establecer tratamientos 6ptimos y brindar una atencién eficiente.

4.6 Participar en actividades académicas del departamento, con el objetivo de mantener un adecuado
nivel de conocimientos, orientados a brindar una atencién de calidad,

4.7 Participar en la elaboracion y ejecucién de proyectos de investigacitn cientifica en &l area de
oftalmologia para mantener y mejorar el nivel acadéemico del servicio

4.8 Paricipar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender nuevas técnicas quirlrgicas, brindando a los usuarios una atencion especiallzada ¥
eficiente.

4.9 Cumplir con las nommas y reglamentos de SIS y SOAT, en las actividades asistenciales y
administrativas de la atencién de pacientes beneficiarios a fin de contribuir al mejor desarrollo del
sistema de seguros.

4.10 Elaborar certificados e informes médicos, certificados de defuncién, documentos SIS-SOAT de los
pacientes asignados para los fines que estos estimen convenientes.

4.11 Participar en |la elaboracion de los reportes estadisticos de morbimortalidad del &rea de su
especialidad a fin de contribuir ai registro de la morbilidad hospitalaria asi como detectar problemas
para su reporte oporfuno.

4.12 Programar cirugias, previa coordinacion con anestesiologia, solicitando su autorizacion segun
lineas de autoridad a fin de brindar atencién integral y especializada a los pacientes que acuden al
Hospital San Bartolome.

4.13 Cumplir con los reglamentos, manuales y normas de procedimientos, asi como con las normas de
bioseguridad, a fin de proteger tanto al paciente como al personal del hospital.
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4.14 Reemplazar al coordinader de equipe en sus funciones cuy
problemas, tomar decisiones respecto a |a especialidad o con fines de representacion

4.15 Cuidar del prestigio del departamento y del hospital brindande buen ejemplo en el desempefio de |
sus funciones.

4.16 Las demas funciones que le asigne el coordinador de equipo.

5.REQUISITOS MINIMOS |
5.1 Educacién

* Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Oftalmologia, habilitado por Colegio
Profesional y el registro nacional de especialistas.
* Deseable: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad,

5.2 Experiencia
* Experiencia en Ia especialidad deseable pero no indispensable.

* Experiencia en el Servicio Bural y Urbano Marginal de Salug (SERUMS)

5.3 Capacidages_Habilidades v A titudes

* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en tiempo
oportuno,

*  Actitud de vocacien ¥ responsabilidad frente a la labor encomendada,
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