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Visto el [nforme N® 480-OEPE-HONADOMANI-SB-2006, de fecha 08 de noviembre =n
- curso, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicitando la aprobacion de los
Manuales de Organizacién y Funciones actualizados de la Direccién General y otras seis
(6) Unidades Orgdnicas de la Entidad, acorde a las modificaciones consideradas en el
- Cuadro para Asignacion de Personal de nuestro Hospital, modificado y aprobado con la

R.M. N° 790-2006/MINSA de fecha 16 de agosto del afio en curso;

ue, mediante Resoluciones Directorales ~N°s 0045, 028, 029, 026 y  025-
G_HGNADDNMNI~SB—GE, de fechas 01 de marzo, 06 de febrero, y 03 de febrero del
afio en curso, se aprobaron los Manuales de Organizacion y Funciones de la Direccidn
General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Departamento de Emergencia ¥ Cuidados Criticos, - Oficina de
Comunicaciones, Departamento de Gineco — Obstetricia y del Departamento de

fermeria;

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

73 L LA . o

LA ea e, mediante documento de vistos,
e & licita la aprobacién de los Manuales de Organizacién y Funciones actualizados,
% pmmorScorrespondientes a la Direccién General (primer nivel organizacional), asi como de las

SE===""demas Unidades Organicas antes mencionadas (segunido nivel organizacional), teniendo en
o cuenta la incorporacion algunos Equipos funcionales a partir de las Areas funcionales

existentes, sustentados por los responsables de cada Unidad Orgénica, seglin se menciona:
" Direccién General, inclusién de los Equipos de Asistencia a la Gestién Institucional,

Equipo de Archivo central y Equipo de Tramite Documentario.

- - Oficina Ejecutiva de Administracién, la inclusion del Equipo de Apoyo Administrativo.
“«i. -~ EnlaOficina de Personal: Equipo de Programacion; Beneficios y Pensiones ¥y el Equipo
de Control de Asistencia. En la Oficina de Economia: Equipo de Cuentas Corrientes y el
Equipo de Liquidaciones. En la Oficina de Logistica: Equipo de Programacion. En la

L]
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Equipo de Costura, Equipe de Imprenta
y Equipo de Lavanderia. '

- - Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, por segregacién de funciones s¢
incorporan: Equipo de Gestion Presupuestal, Equipo de Sistematizacion Presupuestal y el
Equipo de Costos. i

-

bl s,



TR

=

- Oficina de Comunicaciones: se¢ ha climinado el Equipo de Tramite Documentario,
trasladandose a la Direccidn General,

- Departamento de Gineco — Obstetricia, por segregacion de funciones se incorporan:
Equipo de Estrategias Sanitarias en el Servicio de Medicina Especializada, el cual asume

coordinaciones intra y extra sanitarias, '

- :“_4,1;? cpartamento de Emergencia y Cuidades criticos, se ha incorporado: Equipo - de

\ =l jansportes, antes asignado en la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

partamento de Enfermeria, se ha incorporado: En el Servicio de Enfermeria de

diatria , el Equipo de Enfermeria en Programas y el Equipo de Enfermeria en

Neonatologia. En el Servicio de Enfermeria de Ginecologia el Equipo de Enfermeria de

Consultorios externos. En el Servicio dé Enfermeria de Anestesiologia y Central .de

Esterilizacidn, el Equipo de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Equipo de Enfermeria en

s Central de Esterilizacién. En el Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados
7227, Criticos, el Equipo de Cuidados criticos de la Mujer y el equipo de Cuidados Criticos del
? " “Y\Nifio y del Adolescente,
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FCue, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la dependencia encargada de
dograr el diagndstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestién, entre ellos, los Manuales de Organizacién y Funciones, seglin

"I._.;;T"“_-w stablece el articulo 14° inc. d) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro
e i f:ﬁ'f;'g!amenm de Organizacidn y Funciones, el cual es concordante con lo dispuesto por. las
oy s Notmas Generales del Sistema de Racionalizacidn aprobadas por R.J. N° 182-79-

INAP/DNR;

T i

¢, segiin lo expuesto, se hace necesario la aprobacién de la actualizacién de los referidos -
anuales de Organizacidn y Funciones — MOF, de conformidad con la Directiva N° 007-
MINSA/OGGP-V.02 - Directiva para Formulacién de los Documentos Técnicos

Normativos de Gestién Institucional v las facultades establecidas por el D.S, N°® 74-95-
[*CM;

Jin uso de las atribuciones conferidas por el a1 iculo 11° inc. ) de la R.M. N° 884-2003-
SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
[Jocente Madre Nifio “San Bartolomé™; :

(“on las visaciones de la Subdireccion, Direccién Ejecutiva de Administracién, Direccién
[/jecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica;
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- Articulo 1°- Aprobar la actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones

(MOF), del afio 2006, de las siguientes Unidades Orgénicas del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomeé™:

- Manual de Organizacion y Funcioges de la Direccion General.

- Manual de Organizacién y Funcionesde la Oficina Ejecutiva de Administracion.

&

¥ . . « " i 5 5
- Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico. .
,{.r:’}};_y\. - Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados
- % "“"""J ' Criticos.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina’de Comunicaciones.
% \- Manual de Organizacion y funciones del Departamento de Gineco - Obstetricia.
* L Manual de Drganizaﬂién y Funciones del Departamento de Enfermeria.

ahis A/t{t[culo 29. La Direccién Ejecutiva de Administracién queda encargada de la difusion de

.#‘
“‘:-—-f"" los indicados documentos de Gestidn Institucional, en coordinacidon con la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
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CAPITULO I OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1.1

1.2

1.3

1.4

21

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-
obstetricia es un documento técnico normativo de gestion, gque tiene los
siguientes objetivos.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de
los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome”.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién 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 comunicacion y medio de capacitaciéon e
informacién para entrenar capacitar y orientacién permanente al personal.

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

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion
obligatoria en las unidades organicas que conforman el Departamento de
Gineco-obstetricia del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolome”.
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CAPITULO lI: BASE LEGAL

2.1 Ley N° 26842- General de Salud.

22 Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

2.3 Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
2.4 Ley N° 27815 - Ley de Codigo de Etica de la funcién Publica

2.5 Ley N2 27853 Ley de Trabajo de la Obstetriz

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

2.7 Decreto Legislativo N° 559 Ley de Trabajo Medico Cirujano

2.8 Decreto Supremo N2 002-83/PCM - Aprueba la Directiva N 004-82-INAP/DNR
Normas para la Formulacién, aprobacién, revision y modificacion del Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP).

2.9 Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

2.10 Decreto Supremo N° 008-2003-SA Reglamento de la Ley de Trabajo de la
Obstetriz.

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

2.12 Decreto Supremo N° 024-2001-SA Reglamento de la Ley de Trabajo del Medico
Cirujano

2.13 Decreto Supremo N2 046 S.A. Normas Basicas del Sistema de Residentazo
Medico

2.14 Resoluciéon Suprema N 088 S.A. Reglamento del Sistema Nacional de
Residentazo Médico.

2.15 Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé"
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2.16 Resolucion Ministerial N° 790-2006/MINSA- Aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome".

2.17 Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA- Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.02: "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

2.18 Resolucion Ministerial N® 809-2006/MINSA— Modificacion de la Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
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CAPITULO IlIl: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia

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

Eficiencia

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

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior,

Autoridad

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

Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y lareas 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.
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3.7 Sistematizacion

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

interrelacionadas.

3.8 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar l1a
organizacién, acortando Y agilizando |a cadena de mando Y facilitando
prefarentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y 1as comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y 1a formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente gue permite el cambio e innovacién en la organizacion
para lograr mejoras significa ivas en la atencion de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

3.10 Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a l0s
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.

3.1 Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion s dinamica y el Manual de Organizacion Y Funciones
debe actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo 0 puesto de trabajo.

e ———
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

Departamento de Gineco-obstetricia.- Es |a unidad organica encargada de la
atencion integral de la patologia Gineco-obstétrica durante el ciclo reproductivo,
pre - concepcional, concepcional y post - concepcional, asi como de las
enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer; depende de la Direccion
General.

El Departamento de Gineco-obstetricia tiene la siguiente estructura organica:

Servicio de Medicina Materno Fetal
- Servicio de Ginecologia
- Servicio de Reproduccién Humana
- Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente
- Servicio de Ginecologia Oncolégica
- Servicio de Medicina Especializada
- Servicio de Obstetricia

a) Servicio de Medicina Materno Fetal

El Servicio de Medicina Materno Fetal es la unidad organica encargada de
brindar atencién especializada, obstétrica, médica Y quirdrgica durante el
periodo concepcional; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia.

b) Servicio de Ginecologia

El Servicio de Ginecologia es la unidad organica encargada de la atencién
integral médico quirdrgica a la mujer en los problemas fisiologicos y/o
patologicos que afectan su salud sexual en la etapa pre-concepcional y post
concepcional, durante las etapas de adulta joven y adulta mayor; depende del
Departamento de Gineco-Obstetricia.

c) Servicio de Reproduccién Humana

El Servicio de Reproduccién Humana es la unidad organica encargada de la
atencion de la salud reproductiva de Ia mujer y su pareja, en las etapas pre-
concepcional y post-concepcional; depende del Departamento de Gineco-
Obstetricia.

d) Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente

El Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente es la unidad organica
encargada de la atencién integral meédico-quirirgica de la patologia
ginecoldgica en la nifiez y de la atencion integral de la patologia gineco-
obstétrica durante el ciclo reproductivo: pre - concepcional, concepcional vy
post - concepcional, asi como de las enfermedades del sistema de
reproduccion durante la etapa de la adolescencia: depende del Departamento
de Gineco-Obstetricia.
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e) Servicio de Ginecologia Oncologica

El Servicio de Ginecologia Oncoldgica es la unidad organica encargada de la
atencion integral de la mujer con neoplasias ginecolégicas; depende del
Departamento de Gineco-Obstetricia.

f) Servicio de Medicina Especializada

El Servicio de Medicina Especializada es la unidad organica encargada de
desarrollar atencion médica integral y especializada a los pacientes,
acciones dirigidas a complementar la atencion de la salud sexual y
reproductiva de la Mujer; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia.

g) Servicio de Obstetricia

El Servicio de Obstetricia es la unidad organica encargada de proveer y
administrar los servicios complementarios de atencién obstétrica: bienestar
fetal, Psicoprofilaxis, programas de educacion, centro obstétrico y atencion
obstétrica de bajo riesgo, determinados por los protocolos de atencion;

depende del Departamento de Gineco-Obstetricia.

4.2 Organigrama Estructural:

Direccidn
General

Departamento de
Gineco-obstatricia

l

Sarvicio de
Medicina Materma
Fetal

Servicio de
Ginecologla

Servicio de
Reproduccian

Humana

Sanvicio de
Gineco-obstetricia
de la Adolascanta

Sarvicio de
Ginecologia
Oncoldgica

Sarvicio de
Medicina
Especial

Sernvicio de
Obstatricia
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Director

- Servicio de Medicina Materno Fetal
- Servicio de Ginecologia
- Servicio de Reproduccion Humana
- Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente
- Servicio de Ginecologia Oncologica
- Servicio de Medicina Especializada :
- Equipo de Estrategia Sanitaria
- Servicio de Obstetricia

Departamento de
Gineco-obstetricia

4.3 Organigrama Funcional del Departamento de Gineco-obstetricia, es una
de las unidades de linea de la Direccién General:

Técnico

Administrativa | (1)

Ginecobstetricia de
la Adglescante

Secretaria Il (1) Comité Médico
Asesor
|
|
Médico | Residentes
1er, 2do ¥ 3ar afio
13
Servicio de Servicio de
| Medicina Ginecologia
Matarnn Fatal Oinenldnica
Servicio de Equipo de Servicio de
o Ginecologia Estrategia T Medicina
Banitaria Fanacializada
Servicio de Servicio de
1 Reproduccion Obstetricia
Humana
Servicio da
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y |

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3.1 Organigrama Funcional del Departamento de Gineco-obstetricia, esta
funcionando de la siguiente manera:

a) Servicio de Medicina Materno Fetal

b) Servicio de Ginecologia

¢) Servicio de Reproduccion Humana

d) Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente
e) Servicio de Ginecologia Oncoldgica

f) Servicio de Medicina Especializada

g} Servicio de Obstetricia

a) Servicio de Medicina Materno Fetal

El Servicio de Medicina Materno Fetal es la unidad organica encargada de
brindar atencion especializada de la gestante y el feto, obstétrica, médica y
quirirgica durante el periodo concepcional y puerperal; depende del
Departamento de Gineco-Obstetricia,

b) Servicio de Ginecologia

Sigue funcionando como se especifica en el organigrama funcional

c) Servicio de Reproduccién Humana

Sigue funcionando como se especifica en el organigrama funcional

d) Servicio de Ginecoobstetricia de la Adolescente

Sigue funcionando como se especifica en el organigrama funcional

e) Servicio de Ginecologia Oncolégica

El Servicio de Ginecologia Oncolégica es la unidad organica encargada de la
atencion integral de la mujer con neoplasias ginecoldgicas y neoplasias
asociadas al embarazo; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia.

f) Servicio de Medicina Especializada

Sigue funcionando como se especifica en el organigrama funcional
Equipo de Estrategias Sanitarias.

Es el equipo encargado de realizar la sistematizacion, revision y
actualizacion de manera permanente del estado de las intervenciones en
salud determinadas por las estrategias sanitarias para la prevencion y
control de las enfermedades trasmisibles y no trasmisibles

g) Servicio de Obstetricia

El Servicio de Obstetricia esta conformado por las profesionales obstétricas
Que se encarga de proveer y administrar los servicios complementarios de
atencion obstétrica: bienestar fetal, Psicoprofilaxis, programas de educacion,

centro obstétrico y atencién obstétrica de bajo riesgo, determinados por los
protocolos de atencion; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia.
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
L
DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA 17
238  Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 DIRECTOR 1
239-251 Médico | T3-05-675-3 13
252  [Secretaria |V T4-05-675-4 1
253  |Secretaria ||| T3-05-675-3 1
254  [Técnico administrativo | T4-05-707-1 1
e SERVICIO DE MEDICINA MATERNO FETAL 13
255 [Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIRECTOR 1
256 t.:édicu 1 P5-50-525-3 11
257-267 Médico II | P4-50-525-2 1
SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA DE LA ADOLESCENTE 5
268  |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIRECTOR 1
269 édico Il P5-50-525-3 1
270-272 |Médico Il F4-50-525-2 3
[SERVICIO DE GINECOLOGIA 10
273 |Supervisor de Programa Sectorial | | D2-05-695-1 DIREGTOR 1
274 edico Il P5-50-525-3 1
| 275-282 Médico I P4-50-525-2 8
SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA 8
283  Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIREGTOR 1
284 edico | P5-50-525-3 1
285-290 Médico 1| P4-50-525-2 6
SERVICIO DE GINECOLOGIA ONCOLOGICA 5
[ 291 [S§pervisorde Programa Sectorial | | D2-05-895-1 DIRECTOR 1
292 édico Il P5-50-525-3 1
293-295 Médico || P4-50-525-2 | 3
'SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA 11
296 upervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIRECTOR 1
297 édico |l P5-50-525-3 1
298-301 Meédico 1| P4-50-525.2 4
348-350 Médico I P3-50-525-] 3
303 ecnico administrativo | T4-05-707-1 1
352 ecretaria Il T3-05-675-3 1
[SERVICIO DE OBSTETRICIA 33
305 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIRECTOR 1
306-311 Obstetriz || F5-50-525-3 (5]
312-327 Obstetriz || P4-50-525-2 16
328-335 Obstetriz | P4-50-525-1 8
T4-05-707-1 1
1

_|__T1-05-675-

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
| Fecha: / / Fecha: / /
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Departamento de Gineco-Obstetricia
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRIGIA

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | I b | ... A
~CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 a8

1. FUNEIDN Eﬁslm {- 4 Eﬂﬁlltth- Hp;rlflll-“.llJ
s H

= _m-,l_‘{)m F aupsfyitan

'Planificar, organizar, dirigir, monitoriza Jt:agﬁﬁ uaﬁas actividades administrativas, asistenciales,
(docentes, de capacitacion y de investigacion del Departamento de Gineco-obstetricia, en
| coordinacién permanente con las unidades organicas administrativas y asistenciales, para
7( brindar una atencién de calidad con eficiencia y eficacia a las usuarias que acuden a nuestra
institucién, en relacion a patologla gineco-obstétrica durante el ciclo reproductivo pre-
concepcional, concepcional y post-concepcional, asi como de las enfermedades del sistema de

reproduccion de la mujer.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
« Con la Direccién General para reportar el cumplimiento de su funcion.

« Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Gineco-obstetricia para coordinar el
cumplimiento de sus funciones o manejo conjunto de pacientes.

« Con todo el personal que labora en el Departamento de Gineco-obstetricia, tiene mando
directo.

« Con los Jefes de las diferentes oficinas administrativas para lograr una atencion oportuna
y de calidad de las pacientes.

« Con los Jefes de los Departamentos, Servicios Asistenciales y el Departamento de
Apovyo al Diagnéstico del Hospital para coordinar sobre el manejo integral de pacientes.

« Con las Unidades Orgénicas del Hospital, para lograr una atencion médico-quirdrgica
oportuna y de calidad.

« Con la Oficina de Logistica, para solicitar los requerimientos del departamento

« Con la Oficina de Planeamiento Estratégico , Oficina de Gestion de la calidad, Oficina de

estadistica e

Informatica para las actividades que el servicio demande.

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

e Con el servicio de Trabajo Social para coordinar actividades administrativas y
asistenciales de pacientes indigentes

2.2 Exernas:
« Con la oficina de Defensa Civil para coordinar actividades de atencion médica en

eventos de desastres y emergencias.

Con Universidades, para coordinacion sobre docencia de pre y postgrado.

Con autoridades judiciales, policiales y administrativas, para remision de informacion
solicitada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo de la Direccion General (Director de Programa Sectorial Ill)
de actuar como representante legal y técnico del Departamento de Gineco-obstetricia
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.

PLL ATEACLOE Hepteh FEOTFOTGIER BT (6% Hipat crdaiod SEL I35 5is s Fros 203
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3.3 Realizar actividades de control sobre todos los procesos administrativos y asistenciales,
docentes, de capacitacién y de investigacién del departamento de Gineco-obstetricia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Direccién General sobre el disefio implementacion de los lineamientos de

5__( politicas institucionales relacionadas con el departamento de Gineco-obstetricia, para

garantizar un adecuado funcionamiento como Hospital de Nivel I11-1
4.2 Planificar, organizar, dirigir, monitorizar y evaluar la cartera de actividades del departamento
de Gineco-obstetricia a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el

N T/ Reglamento de Organizacién y Funciones asi como en el Plan Operativo y Plan Estratégico
[ Institucional.

4.3 Presidir el Comité Medico Asesor del departamento y formar parte del Comité y Comisiones

= f' de Coordinacion del Hospital (sobre todo del Comité de Mortalidad Materna Institucional),
para |a ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico del departamento y de la institucidn.

4.4 Coordinar la formulacién del Plan Estratégico v Plan Operative anual a desarrollarse en el

i departamento y sus dreas de dependencia con la finalidad de contribuir al desarrollo de los
~ procesos del servicio,

4.5 Supervisar la atencion médica quirirgica en los diferentes servicios para lograr la eficacia y
~f eficiencia, disminuyendo costos y estancia hospitalaria.

4.6 Optimizar la atencion de los pacientes, mediante la adecuada programacién de turnos,
- personal médico, ambientes e instrumental médico.

4.7 Gestionar personal medico especializado, insumos y material medico guirdrgicos para

brindar atencién médica quirirgica especializada con estandares de calidad y de acuerdo a
[~ nivel hospitalario lll que corresponde.
4.8 Programar 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
f departamento y a la disponibilidad del personal.

4.9 Fomentar la educacion médica continua del personal bajo su cargo, para mantener un nivel
_ bptimo de conocimientos médicos en promacién, prevencién, tratamiento Yy recuperacion de la
“salud orientado a brindar un servicio con calidad.

4.10 Promover, organizar y controlar las actividades de investigacion, capacitacién, docencia y

l' pasantias en el departamento, en coordinacién con los respectivos servicios y con
“I-conocimiento de las instancias pertinentes, preservando la calidad de la atencidn, la
satistaccion y derechos del pacienta.

4.11 Coordinar y dirigir la elaboracién y/o actualizacion periddica de las guias clinicas y
"1‘7 supervisar su cumplimients orientado a una atencién integral y de calidad.

4.12 Desarrollar las actividades de la especialidad que por su complejidad requieran de su
~{destreza y capacidad a fin de contribuir con un mejor desarrollo del Departamento.

4.13 Autorizar las intervenciones quirtirgicas del departamento de Gineco-obstetricia para la
~J-ejecucion del mismo y/o de legar el mismo a los jefes de servicio.

, /4.14 Optimizar y supervisar los procesos de tramsfer@ncia, referencia y contrarreferencia de
W pacientes ;para-una-alenci6retIonte, fulc i ian as 28 L 515, Bape GaehUTirae Vg drewctow €
.15 Supervisar el cumplimiento de la normatividad. del §istema e Sequros urientaglu a facilitar el

§ reembolso economico de la prestaciongn gy s -
v 4.16 Promover la optimizacion de procesos para la atencién de pacientes beneficiarios de-seguee, ve L

4.17 Proponer, organizar y dirigir la elaboracién de Proyectos de Inversién para mejorar la calidad
“ de la atencion de salud, con la aprobacién de las autoridades competentes.

.H'f."fr b

Sig,
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4.18 Revisar los informes de trabajo medico Y auditoria médica elevados por los jefes de
servicio para su aprobacion y dictar medidas correctivas si fuera necesario.

4.19 Promover y mantener un Sistema de Informacién optimo acorde con las requerimientas
del Departamento.

4.20 Supervisar gue se cumpla la evaluacion periddica de los equipos y materiales del
departamento y velar por el uso adecuado de la infragstructura, equipos y materiales del
departamento.

421 Analizar la morbi-mortalidad del departamento y coordinar con los diferentes servicios
bajo su dependencia para proponer alternativas de solucién.

4,22 Proponer y supervisar la elaboracién ylo actualizacion periddica de documentos de
gestién y supervisar el accionar del personal a su cargo de acuerdo a estos.

4.23 Cumplir con las resoluciones o mandatos del Poder Judicial a fin de contribuir al proceso
respectivo.

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

4,25 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas que norman la marcha
institucional y del departamento.

426 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del departamento para
alcanzar los estandares establecidos

427 Supervisar el desempeno o comportamiento laboral del personal del departamento en
coordinacion con Jefes de Servicio a fin proponer estimulos ¥ sanciones.

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

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

4 30 Delegar funciones de jefatura a guien corresponda por ausencia.

431 Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

4.32 Planificar, organizar, derivar, supervisar las actividades asistenciales y académicas del
residentado Médico y de los internas de medicina y de obstetricia

5.REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

« Minima exigible:

Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito Y habilitado por
Colegio Profesional y el Registro Nacional de Especialistas, y con recertificacion en la
especialidad.

» Deseable:

Doctorado en Medicina

Maestria en Gerencia y/o Administracién en Servicios de Salud u afines.

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico. Conocimiento basico de programas de
informatica

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en &l ejercicio de su especialidad: mayor de 10
anos

« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 5anios.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-
administrativas:
5 anos.

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

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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‘ 5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de direccion, coordinacién, administracion organizacion.

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad Técnico — 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 y
buscar la excelencia en el personal.

Actitudes minimas y deseables
= Actitud de vocacion Y responsabilidad frente a la labor encomendada.

= (Cooperacion para trabajo en equipo.
« Respeto al Codigo de Etica y Deontologia
« Identificacion con la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
N°® DE [ coDIGO

CARGO CLASIFICADO: Médico | (Médico Residente) CARGOS 13 | CORRELATIVO
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 Bl

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades médico-quirurgicas, académicas y de investigacion en el area de
Gineco-obstetricia en forma eficiente y oportuna segun el nivel de entrenamiento y bajo
supervisién, para brindar una atencion integral y eficiente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefe de Departamento de Gineco-Obstetricia (Director del
Programa Sectorial 1) y reponta el cumplimiento de su funcion.

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

« Coordina con los diferentes Servicios Asistenciales y de Apoyo diagndstico del
Hospital para el manejo conjunto y oportuno de los pacientes.

« Depende de la jefaturas de servicios

2.2 Externas:
Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
MEDICO RESIDENTE DE PRIMER ANO

1. Realizar atencién médico-quirirgica de pacientes en forma eficiente y oportuna en
consulta externa, hospitalizacién, centro quirdrgico, sala de partos y emergencia segun el
nivel de entrenamiento y bajo supervision, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Residentado Médico en Gineco-Obstetricia para alcanzar los objetivos funcionales del
hospital.

2 Elaborar la Historia Clinica: diagnéstico, tratamiento médico-quirargico, evolucion clinica
diaria pre y post-operatoria y epicrisis de la paciente, registrando firma y sello, con
supervision del médico asistente.

3. Presentar casos clinicos con orden y minuciosidad a fin de sugerir su diagndstico y
manejo adecuado.

4. Velar por el cumplimiento oportuno de las indicaciones médicas de pacientes
hospitalizadas contribuyendo asi a una atencién integral.

5. Realizar tutoria, supervisién y docencia de los internos de medicina y obstetricia con el fin
de lograr una optimizacién docente del servicio.

6. Cumplir con la entrega de Historias clinicas de pacientes de alta de hospitalizacion a
Archivo o sistema informatico perinatal para su posterior solicitud.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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7. Acompanar a las pacientes gue requieran procedimientos & interconsultas garantizando
asi la atencion integral.

8. Realizar el reporte diario del Libro de pacientes de la sala de hospitalizacion, el cual sera
presentado diariamente a la Jefatura del Departamento.

9. Registrar los procedimientos, terapéutica y evolucion de pacientes en sala de partos
Quirdfano a fin de garantizar una atencion adecuada.

10.Atender en consulta externa a pacientes de CPN de bajo riesgo para garantizar una
atencién integral.

11.Control del trabajo de Parto: Examina, diagndstica, monitorea, evalia, atiende el trabajo
de parto y efectia episiotomia y episiorrafia.

12. Atiende al puerperio inmediato y mediato, diagndstica y participa en el tratamiento de las
complicaciones del puerperio.

13.0Organizar y paricipar en actividades académicas del departamento para garantizar una
formacion académica adecuada y de calidad en la especialidad de Gineco-obstetricia.

14.Participar en la elaboracion y gjecucion de proyectos de investigacién cientifica en el area
de Gineco-obstetricia, segun lo establecido en el Reglamento de Residentado Médico en
Gineco-obstetricia.

15.Cuidar del prestigio del departamento y del hospital realizando buen desempefio de sus
funciones segtn el codigo de ética profesional.

16.Las demas funciones que le asigne el médico tutor o asistente.
MEDICO RESIDENTE DE SEGUNDO ANO

1. Realizar atencion médica quirdrgica de pacientes en forma eficiente y oportuna en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirirgico , sala de partos y emergencia segun el
nivel de entrenamiento y bajo supervision, de acuerdo al reglamento Interno de Residentes
del Departamento de Gineco-Obstetricia para alcanzar los objetivos funcionales del
hospital.

2 Realizar la nota de Ingreso todas las pacientes gestantes de Hospitalizacién y las
pacientes de riesgo en sala de partos para garantizar los procesos de atencién adecuada.

3. Confeccionar las Historias Clinicas ginecolbgicas para garantizar una atencion de salud
adecuada.

4. Realizar tutoria y docencia del Residente de primer afio e Internos de Medicina
Obstetricia para supervisar el cumplimiento de sus funciones.

5. Realizar la evaluacion del pre y post operatorio de todas las pacientes quirdrgicas a fin de
lograr una optima atencion.

(1]

. Ser responsable del gumplimiento de las érdenes médicas para una evolucion adecuada
del paciente.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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7. Ser responsable de la programacién quirGrgica obstétrica y ginecolégica a fin de
garantizar un tratamiento adecuado.

8. Verificar el orden estricto de las ¢rdenes médicas para mejorar la atencion del paciente.

9. Supervisar la atencion de partos eutocicos y atiende en partos complicados o de alto
riesgo a fin de evitar complicaciones del mismo.

10.Diagndstica y participa en la atencion del puerperio complicado

11.Atender en consulta extena a pacientes de alto riesgo, pacientes ginecologicas y
puerperio para darle un tratamiento adecuado.

12.Organizar y participar en actividades académicas del departamento para garantizar una
formacién académica adecuada y de calidad en la especialidad de Gineco-obstetricia.

13.Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el drea
de Gineco-obstetricia, segun lo establecido en el Reglamento de Residentado Médico en
Gineco-obstetricia..

14.Cuidar del prestigio del departamento y del hospital realizando buen desempeno de sus
funciones segun el cédigo de ética profesional.

15.Las demas funciones que le asigne el médico tutor o asistente.

MEDICO RESIDENTE DE TERCER ANO

1. Realizar atencion médica quirirgica de pacientes en forma eficiente y oportuna en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirirgico, sala de parto y emergencia segln el
nivel de entrenamiento y bajo supervision, de acuerdo al reglamento Interno de Residentes
del Departamento de Gineco-Obstetricia para alcanzar los objetivos funcionales del

hospital.

2. Ser responsable de la tutoria y docencia de los residentes e internos a su cargo. y
responsable del cumplimiento de las funciones para supervisar el cumplimiento de sus

funciones.

3. Supervisar la correcta elaboracion de historias clinicas y notas de ingreso para apoyar al
manejo respectivo.

4. Ser responsable de preparar las pacientes ginecolégicas y de infertilidad de las salas de
hospitalizacion.

5, Ser responsable de la programacién de cirugias y entregar el reporte diario de las
pacientes de su sala al equipo de guardia.

6. Evaluar y presentar la impresion diagndstica y plan de trabajo de los casos de la sala .para
mejorar un tratamiento adecuado

7. Ser el encargado de informar al médico asistente sobre las intercurrencias de la guardia
para optimizar los procesos.
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8. Solicitar aprobacién a sus diagnosticos y planes de trabajo planteados a fin de ser
aplicados.

8. Comunicar al Jefe de Departamento la ausencia del médico de guardia para gue se tomen
las medidas respectivas.

10.Atender en el Consultorio externo de Ginecologia y Reproduccién Humana segun roles
para garantizar una atencién integral.

11.Organizar y participar en actividades académicas del departamento para garantizar una
formacion académica adecuada y de calidad en la especialidad de Gineco-obstetricia.

12.Participar en la elaboracion y ejecucién de proyectos de investigacion cientifica en el area
de Gineco-obstetricia, segin lo establecido en el Reglamento de Residentado Médico en
Gineco-obstetricia.

13.Cuidar del prestigio del departamento y del hospital realizando buen desempeno de sus
funciones segun el codigo de ética profesional.

14.Las demds funciones que le asigne el médico tutor o asistente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Minima exigible:
Meédico titulado, inscrito y habilitado por Colegio Profesional

Deseable :
Cursos y capacitaciones de la especialidad. Conocimiento del idioma inglés en nivel
basico. Conocimiento basico de programas de informatica.

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
« Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.
« Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
» |dentificacion con la Institucion.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRIGIA
CARGO CLASIFICADO: Secretaria IV N°® DE 1 CoDIGO
' CARGOS CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 it

1.FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucién y supervision de actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa inherentes al Departamento de Gineco-obstetricia a fin de lograr
los objetivos funcionales del hospital. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar para el
mejor desempeno del servicio.

2.RELACIONES

2.1 Internas:

« Tiene relacién de dependencia con el Director del Departamento de Gineco-obstetricia
(Director de Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de sus funciones.

* Tiene relacién de coordinacién con las oficinas de los Departamentos Asistenciales v
Administrativos para el adecuado funcionamiento del Departamento.

Externas:
* No tiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar segun indicaciones generales y criterio propio la documentacién administrativa
solicitada al Departamaento a fin da lograr un trabajo éptimo del Departamento,

4.2 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y
disposiciones vigentes dentro del Departamento de Gineco-obstetricia para realizar un
adecuado desempefio en sus funciones.

4.3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la oficina para el
desarrollo de los diferentes procesos que realiza el Departamento.

4.4 Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacion del
Departamento para realizar un adecuado seguimiento y priorizacion de la
documentacion.

4.5 Organizar y coordinar audiencias, atenciones y reuniones del Departamento ¥ preparar
la Agenda respectiva para un adecuado desarrollo de las mismas.

4.6 Ejecutar el apoyo especializado en conversacién y redaccion de un idioma al espafiol y
viceversa para lograr el mejor desempefio del Departamento.

4.7 Organizar el control y seguimiento de expedientes preparando periédicamente los
informes de situacién para su tramite respectivo.

4.8 Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de informatica.
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4.0 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas que
requieran apoyo del Departamento para lograr una adecuada atencién del

Departamento.

4.10 Realizar el requerimiento de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el
adecuado funcionamiento de los Servicios que integran el Departamento.

411 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minima exigible:

Bachillerato en administracion secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada.

Estudios de Infarmatica Basica.

Deseable:

Capacitacién en cursos de relaciones interpersonales.

Grado académico en sistemas de informatica basica y relaciones publicas.
Grado académico en idioma extranjero nivel avanzado.

5.2 Experien

« Experiencia mayor de 4 afios en labores secretariales en areas asistenciales.
« Experiencia minima 3 afios en la Administracién Publica.

« Experiencia en conduccion de parsonal

« Experiencia en interpretacion de idiomal(s) requerido(s).

5.3 Capacida habilidades v actit

Capacidad de expresion, sintesis, redaccién, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién,

Habilidad técnica para utilizar equipos informéticos.

Habhilidad para lograr cooperacion y maotivar al personal.

Tendencia a la estabilidad emocional.

Actitud de cooperacion.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: Secrataria lll

N°® DE CODIGO

2.2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, cumpliendo con los
objetivos funcionales para los fine por la cual fue creada &l Departamento de Gineco-
obstetricia.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

Depende directamente del Director del Departamento de Gineco-obstetricia (Director de
Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Tiene relacién de coordinacién con las oficinas de los Departamentos Asistenciales ¥
Administrativos para el adecuado funcionamiento del Departamento

Externas:
Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
+ Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar segun indicaciones generales y criterio propio la documentacién solicitada al
Departamento de Gineco-obstetricia fin de lograr un trabajo éptimo del Departamento.

4.2  Tomar dictado de documentos confidenciales del departamento de Gineco-obstetricia
para lograr un trabajo adecuado del Departamento.

4.3  Realizar traducciones de uno 6 mas idiomas para una mejor comprensién de los
documentos recibidos y remitidos del Departamento..

4.4 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y
disposiciones vigentes dentro del Departamento para realizar un adecuado desempeno
en sus funciones.

4.5 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacién recibida en la oficina para el
desarrollo de los diferentes procesos que realiza el Departamento.

4.6  Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacién del
Departamento para realizar un adecuado seguimiento y priorizacién de la
documentacidn.

4.7  Coordinar reuniones del Departamento y preparar la Agenda respectiva para un
adecuado desarrollo de las mismas.

48 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas gue
requieran apoyo del Departamento.
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4.9 Realizar el requerimiento de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el
adecuado funcionamiento de los Servicios que integran el Departamento.

410 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn

» Minima exigible:
Titulo de Secretaria Ejecutiva u Capacitacién certificada de estudios secretariales
concluidos, no menores de un afo.
Curso béasico de Informatica
= Deseable:
Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales.
Grado académico en sistemas de informatica bsica y relaciones publicas.
Grado académico en idioma extranjero.

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de 3 afios en labores secretariales en areas asistenciales.
= Experiencia minima 2 afio en la Administracion Publica.
* Experiencia en conduccién del personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, anélisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

Tendencia a la estabilidad emocional.

Actitud de cooperacién.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad,
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- UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CE‘RESS 1 coggllsﬁ%m
. | CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-1 £
1. FUNCION BASICA
- Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al Departamento de
Gineco-obstetricia para cumplir con los objetivos funcionales del departamento.
- 2, RELACIONES
2.1 Internas:
- * Depende directamente del Director del Departamento de Gineco-obstetricia (Director de
Programa Sectorial I) y reporta el cumplimiento de sus funciones.
« Depende de la Secretaria IV y Secretaria Ill, para reporte de sus funciones.
=
2.3 Externas:
» Notiene.
-
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- * No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
- 4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos del Departamento de Gineco-obstetricia para lograr un mejor
desarrollo del Departamenta.
-
4.2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos
administrativos del departamento a fin de contribuir con los procesos del Departamento,
o 4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas para cumplir con los objetivos del
Departamento.
. 4.4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y realizar informes praliminares a fin de contribuir
con los procesos administrativos del Departamento.
4.5 Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones, por encargo de los
" profesionales médicos del Departamento
4.6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
! 4.7 Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas ¥ en reuniones de
trabajo para lograr un trabajo en equipo.
' 4.8 Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos para un desempefo
adecuado del Departamento.
4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Minima exigible: Instruccion Secundaria Completa.

Deseable: Capacitacién en cursos de relaciones interpersonales y de sistemas de
informatica basica.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 1 afios en labores secretariales en areas asistenciales.
» Experiencia minima 1 afio en la Administracién Publica.

5.3 Otros

Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, andlisis y de organizacidn.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Conocimiento de algin idioma extranjero en nivel basico.

Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

Tendencia a la estabilidad emocional.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Servicio de Medicina Materno Fetal
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["UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA MATERNO FETAL
CARGO CLASIFICADO: Suparvisor de Programa Sectorial | c':nggs 1 EUEEE{E?W

255
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar, monitorizar y evaluar las actividades administrativas, asistenciales, de
capacitacidn y de investigacion del Servicio de Materno-Fetal, el cual estd encargado de
brindar atencién especializada de la gestante y el feto, médica y quirirgica de la mujer
durante el periodo concepcional y puerperal.

2. RELACIONES

2.1 Internas;

- Depende directamente del jefe del Departamento de Gineco-obstetricia (Director de
Programa Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de su funcidn.

« Tiene mando directo sobre los profesionales (Médico Ill, Medico Il, Médico ) del
Servicio.

« Con los jefes de los diferentes Servicios Asistenciales de Apoyo al Diagnéstico del
Hospital para la atencion integral del paciente. (Neonatologia, Emergencia
Obstétrica, Odontologia, Servicios de Apoyo al Diagnostico, Cirugia Pediatrica)

« Tiene relacion de coordinacion con el Director del Servicio de Centro Quirdrgico.

Con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de Gestidn de la calidad, Oficina
de estadistica e Informética para las actividades que el servicio demande.

2.2 Externas: No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia (Director
de Programa Sectorial 1) para representarlo ante las autoridades correspondientes
previa delegacion de autoridad.

3.2 Es responsable del funcionamiento administrativo y asistanc'ral Elel Sewi?io de Medlcirqg
o) PerRELNBER Ly HiC, E ns\ly los Vorrnhvos & F

Ve
Materno Fetal. > ETEL DN ?h ?t_.‘r_l. E{J‘li&. S15 1B1aAlL D wn'.ml‘-ﬂIS fau el
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS™ [ LAEOELE 105 Fod T 90ius e [Lepe Ve leny oelprocechnle
4.1 Coordinar con la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
)R, lineamientos de politicas institucionales relacionadas con el Area de Gineco-obstetricia
cumplir con los objetivos del servicio.

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion
J\ obstétrica especializada y médico-quirirgica, relacionadas al periodo concepcional a fin

LT

de sean orientadas al buen funcionamiento del servicio y al cumplimiento de los
objetivos funcionales.

__k 4.3 Participar en la junta médica que necesiten evaluacion, convocando al Comité Medico
Asesor del departamento para aportar en el diagnostico y tratamiento adecuado.

4 Controlar, dirigir y supervisar las actividades de diagnostico y tratamiento de las
patologias del periodo ccncepcinnal,{{:nentados a brindar atencion y terapéutica
optimas. (g 54 lag BewedtcthRIAS be Seaueg,

4.5 Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Estratégico y Plan
y  Operativo anual del Departamento en el campo funcional que le corresponde en
= coordinacién con el Jefe del Departamento.

4.6 Participar en las reuniones técnicas de los comités técnicos del departamento para
asegurar el logro de los objetivos del departamento.

e
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_kri_? Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y
docentes del servicio para mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos
quirtrgicos, preservando la satisfaccion y derechos del usuario.

[ 4.8 Promover, dirigir y participar en la organizacion y/o desarrclio de investigacion en el
“  4rea de |la especialidad, de acuerdo a las normas vigentes.

4.9 Supervisar la elaboracion, actualizacion y ejecucién de las guias de atencidn clinicas y
procedimientos técnicos y quirirgicos especializados de patologias en el periodo
concepcional, a fin de brindar un servicio eficiente y eficaz.

4.10 Coordinar y participar en los programas de formacién y capacitacion del personal a su
‘j': cargo en el drea de su especialidad para el mejor desempefio del servicio.

11 Controlar la elaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a
. estdndares establecidos y a las normas de auditoria medica.

4.12 Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y licencias
& que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a fin de cumplir con las
X necesidades del departamento y la disponibilidad del personal.

4,13 Dirigir y participar en el estudio de las necesidades de infraestructura, equipo y
material quinirgicos para el funcionamiento dptimo del servicio de Medicina Matermo
A Fetal y efectuar su pedido a la jefatura del departamento.

4,14 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio, coordinando la realizacién del inventario del
patrimonio anual. fainant FEPARCLE

4.15 Solicitar y coordinar la trapsfefencia, referencia y trastados de pacientes comunes y de
Seguro Integral de Salud con Jefe de Departamento e instancias correspondientes a fin
de mejorar los procesos de atencion.

4.16 Coordinar la recoleccién de datos para el andlisis de la morbimortalidad y participar en

\ las reuniones mensuales de morbimortalidad perinatal para contribuir a un manejo
—  adecuado del paciente.
4.17 Participar en la elaboracion y/o actualizacion a de documentos de gestion y guias de
| procedimientos. Técnicos y quirdrgicos para aportar la mejora de procesos del
“T" Departamento.

kma Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo a fin de lograr el mejor desempefio de sus funciones.

.19 Controlar y evaluar la asistencia, desempefio o comportamiento laboral del personal
del servicio para proponer los estimulos y sanciones respectivos.

420 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas
_‘(_ vigentes, asi como las normas de bioseguridad para alcanzar los estandares
establecidos

4.21 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general a fin de velar por el
‘\ cumplimiento del cadigo de ética profesional

4.22 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la Jefatura del
Departamento de Gineco-obstetricia para su evaluacion respectiva.

4,23 Reemplazar las funciones del Médico Jefe del Departamento durante su ausencia,
\Il cuando este lo designe para una atencién adecuada del servicio.

\
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—|7' 4.24 Las demas funciones qua le asigne el Jefe de Departamento de Gineco-obstetricia.

4.25 Dirigir, coordinar y supervisar las actividlades académico asistenciales de I0s

A residentes e internos.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

+ Minima exigible:

Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito y habilitado por
Colegio Médico del Perl y el Registro Nacional de Especialistas, y con recertificacion
en la especialidad.

* Deseable:

Capacitacion en Servicios de Gestién de Salud, minimo por 6 meses. Capacitacion en
perinatologia. Gapacitacion en ecografia.

Maestria en Gestion y/o administracién de servicios de salud

Doctorado en Medicina.

5.2 Experiencia

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

« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 anos.
Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 3 anos.

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

5.3 Capacidades Habilidades vy Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de direccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad Técnico — administrativa para el desarrolio de las actividades del Servicio.
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Servicio
» Habilidad para motivar y buscar la excelencia en el personal del servicio.

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« I|dentificacian con la Institucion.
« Actitud y vocacién de servicio.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA MATERNO FETAL

2 . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico Il |J AT .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 256

1 FUNCION BASICA
Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades técnico — asistenciales, académicas y de
investigacién  del Servicio de Medicina Materno Fetal a fin de cumplir con los objetivos
funcionales del servicio.

2 RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio de Medicina Materno Fetal (Supervisor de
Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacién de coordinacion con el personal del Departamento, para el cumplimiento
de sus funciones.

« Coordina con los diferentes Servicios Asistenciales y de Apoyo al Diagnostico para
atencién oportuna y adecuada de los pacientes.

2.2 Externas:

Mo tiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tieng

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la atencion médica-quirirgica de patologias materno-fetales en Consulta
Externa, Hospitalizacién, Cantro Quirirgico v Emergencia para alcanzar un servicio con
calidad y eficiencia.

4.2 Supervisar y evaluar la historia clinica y epicrisis a fin de cumplir los estandares y
normas establecidas.
4.3 Supervisar y dirigir la labor asistencial del Médico Residente en el servicio de Medicina

Materno Fetal para que adquiera los conocimientas y habilidades quirdrgicas necesarias
para una adecuada tormacian académica y desempefio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirirgicas para el manejo adecuado de las
patologias materno fetales seglin programacién y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

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

4.6 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de una paciente garantizando un adecuado
seguimiento de la misma.

4.7 Solicitar la autorizacion de cirugias programadas segun lineas de autoridad a fin de
coordinar su ejecucion con los servicios pertinentes
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4.8 Participar en la elaboracion y/o actualizacion de las Guias de Atencién Médico-
quirdrgicas para establecer tratamientos optimas, en las patologlas maternas fetales y
brindar una atencidn eficiente.

49 Programar y participar en actividades academicas del departamento con el objetivo de
mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una  atencién
quirirgiva espesielizada y da ealidad.

4.10 Participar en la elaboracién y ejecucién de proyactoe de investigacion cientifica en el

area de su especialidad, segun la nermatividad viganta.

441 Partisipar on programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprander NUEVODS CONOCIMIBNIOS y téonicas quirirgicas, para brindar a loo
usuaries una atensidn aspanializada vy afliciants.

412 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficlarios
asi como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncién de los pacientes asignados
para la mejora de los procesos de atencion.

414 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo anual
a desarrollarse en el servicio para contribuir a una optimizacion del servicio.

418 Participar en 1a slaboracién v andlisis de los reportes estadisticos de morbimontalidad
dal Servicio de Medicina Materno Fetal a fin de plantear alternativas de solucion.

4,16 Participar en las reuniones convocadas por la Jefalura para apoyar an la
identificacion de las necesidades del Servicio con la finalidad de promover su solucion

aportuna.

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bloseguridad
para lograr los estandares establecidos.

4.18 Desempefar su labor asistencial segin el codigo de ética profesional para brindar
una atencién con calidad y eficiencia.

498 Lee decda binalanas aua la asiona al Jnfo dal Snmir_‘iﬂ

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio Médico del Peri y el Registro Macional de Especialistas, y con
recertificacion en la especialidad

Deseable: Cursos, diplomados y/o Maestria en gestion de Servicios de Salud.
Capacitacién en perinatologia. Capacitacion en ecografia. Conocimiento del idioma
inglés en nivel basico.

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el sjercicio de su especialidad: 5
anos.
Tiempo minimo de experiencia en conduccion de personal: 3 anos.
Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico-
administrativas: 3 afos.

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

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.3 Ca@gidg@g, Habllidades ¥ Miluda;

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de direccion, coordinacisn ¥ organizacién,

Habilidades minimas ¥ deseables
* Habilidad Profesional Para el desarrollo de |as actividades del Seryigig,
" Habilidad para lograr cooperacién Y motivar al personal dentro del Servicio.

Actitudes minimas ¥ deseables ”
* Cooperacién para trabajo en equipo, cumplimiento al Cddigo de Etica ¥ Deontologia.
* Actitud y vocacién de servicio.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA MATERNO FETAL
CARGO CLASIFICADO: Méadico | N° DE ! gt

i CARGOS | 1 | GORRELATVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 ]

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucién y supervision de actividades medico —quirdrgicas asistenciales,
académicas y de investigacion del Servicio de Medicina Materno Fetal a fin de cumplir con los
objetivos funcionales del servicio.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

+ Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina Materno Fetal. (Supervisor
| de Programa Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de su funcicn.

| s Tiene relacion de coordinacion con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

2.2 Externas:

Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiena.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica-quirtirgica eficiente y segun programacion en Consulta
Externa, Hospitalizacion, Centro Quirdrgico y Emergencia a fin de lograr una
recuperacion y rehabilitacidn de la paciente con patologias ginecolégicas.

4.2 Supervisar la historia clinica y epicrisis realizada por el Médico Residente, registrando
diagndsticos, tratamiento y evolucion segun los estandares y normas establecidas.

4.3 Supervisar y dirigir la labor asistencial del Médico Residente en el Servicio de Medicina
Materno Fetal para que adquiera los conocimientos y habilidades quirlrgicas
necesarias para una adecuada formacion académica y desempeiio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas para el manejo adecuado de las
patologias materno fetales segun programacion y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

45 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los
diversos servicios del hospital para manejo conjunto y especializado.

4.6 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado
sequimiento del mismo

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

4.8 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de las guias de atencion medico-
guirdrgicas para establecer tratamientos optimos, en las patologias maternas fetales y
brindar una atencion eficiante.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGEMNCIA:
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4.9 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con el
objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una
atencion quirirgica especializada y de calidad.

4.10 Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el
area de su especialidad para alcanzar los estandares astablecidos.

4.11 Participar en programas de capacitacion en el drea de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos técnicas quirdrgicas, para brindar a los
usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios
asi como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncion de los pacientes asignados para
la mejora de los procesos de atencion.

4,14 Participar en la elaboracién y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad
del Servicio de Medicina Materno Fetal para plantear alternativas de solucion.

4.15 Participar en las reuniones convocadas por la Jefatura para apoyar an la identificacion
de las necesidades del Servicio con la finalidad de promover su solucin oportuna.

4.16 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad
para lograr los estandares establecidos.

4.17 Desempefiar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional para brindar una
atencion con calidad y eficiencia.

4.18 Las demds funciones gue le asigne el Jefe del Servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito v
habilitado por Colegio Médico del Peri y el Registro Nacional de Especialistas, con
recertificacion en la especialidad

Deseable: Cursos, diplomados y/o Maestria en gestion de Servicios de Salud.
Capacitacién en perinatologia. Capacitacién en ecografia. Conocimiento del idioma
inglés en nivel basico.

5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 3anos.
Tiempo minimo de experiencia en conduccidn de personal: 2 anos.

Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 2 anos,

Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
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5.3 Capacidades Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« (Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Sarvicio,

Actitudes minimas y deseables
s Cooperacion para trabajo en equipo
» Cumplimiento al Codigo de Etica y Deontologia.
« ldentificacion con la Institucion.
. Actitud y vocacion de servicio.

ULTIMA MODIFICACION l VIGENCIA:
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| UNIDAD ORGANICA: SERVICIS MEDICINA MATERNO FETAL
; g . ; Cantidad de N°® de
MATERIA DEL CONTRATO: Técnico Administrativo | Contratadas ' Bantiatc [

Contrato por Locacion de Servicios

1 OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Brindar apoyo en Ia interrelacion medico-paciente y ejecutar actividades técnicas de los
sistemas administrativos de apoyo al Servicio de Medicina Materno Fetal para cumplir con log
objetivos funcionales del servicio.

2 RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directaments de |a Jefatura del Servicio de Medicina Fetal {(Supervisor de
Programa Sectorial |) Y reporta el cumplimiento de sus funciones.

* Tiene relacién de coordinacion con al personal médico a sy mando, para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

2.2 Externas:

No tiene.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR
3.1 Realizar la recepcion, registro de pacientes y programacién de citas para la atencign de
los mismos

3.2 Dar apoyo en la Preparacion vy realizacién de examenes y procedimientos a pacientes
gineco-obstétricas a fin de lograr su tratamiento adecuado

3.3 Digitar resultados de examenes, grabar, archivar los resultados de ecografias ¥ organizar
la videoteca a fin de que sean almacenados como base de datos.

3.4 Realizar el mantenimiento y aseo de ecdgrafos y transductores,

3.5 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucidn v archive de
documentos técnicos contribuyendo a la mejora del servicio,

3.6 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos-
administrativos para alcanzar una optimizacién del servicio.

3.7 Estudiar expedientes técnicos sencillos y realizar informes preliminares contribuyendo en
la mejora de los procesos.

3.8 Recopilar y Preparar informacién para estudios & investigaciones a fin de que estos sean
aplicables en la institucisn.

3.9 Apoyar las acciones de comunicacién, informacidn Yy relaciones publicas para una
establecer coordinacién con los diferentes servicios del hospital,

3.10 Colaborar en Ia programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo

3.11 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,
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4.1 Educacién

Deseable:

4.2 Experiencia

4. REQUISITOS MINIMOS

Minima exigible:
Instruccion Secundaria Completa.

Capacitacién en cursos de relaciones interpersonales. Capacitacién en sistemas
operativos y cursos de procesador de textos y hojas de célculo.

» Experiencia mayor de 2 anos en labores similares en dreas asistenciales.
= Experiencia minima 1 afo en la Administracién Publica.

4.3 Capacidades, habilidades v actitudes

Capacidad de expresion, sintesis, redaccion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.
Habilidad para lograr cooperacion y mativar al personal.
Actitud de cooperacidn.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.

APROBADO
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6.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente
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UNIDAD UB%Wﬂﬁﬁﬂ_ﬂgg_Dﬁ_hﬁﬂEcﬂ-ﬂﬁﬁTﬁrH'it:-—m DE LA ADBLESCENTE

CARGO CLASIFICADO; Supgrvisor da Programa Secigrlal | r:;‘.; ggg 14 AR
' DO D2-NA-A45. e i

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO; D2-05-A45.1 . 7

1. FUNCION BASIGA

Supatvision, coordinacion Yy evalua

dogentes v de invectigacian relagionada a la

Gidn de lag actividades g

dministrativag, asistenciales,

alancion integrag| médico-quirirgiea de |g patologia

ginecologica en 1a ninez Y de la atencion intagral de lg patologia gineco-obetétrica durants ai
wiclo reproductivo, asi semg de las enfermedades g sistema de raproduccion durante |a etapa
de |a adolescencia con el fin de lograr log objetivos funcionalec dal 28rvigio,

2. RELACIONES
2.1 Internas:

* Depende dirsstamente da| Jefe del Departamento de (ineea-sbsistricla (Director do
Pragrama Sectarial 1)y raporta &l cumplimiento de ey funaién,

= Tiens mando directo sgbrg los profesionaios {(Médico lll. Medico 1 Madice |) del
Servicio.

* Con los jefes de los diferentes Sorvisies Asistenciales y de Apoyo af Diagndstico del
Hogepital para la atencidn integral del pagiente (Servicio de Psicologia, Neumologia y
Mutricién),

* Tiene relacién de coordinacién con el Director del Servicio de Gentro Quirdrgico,

= Con la Oficina de Planeamiento Estratégico , Oficina de Gestion de Ia calidad, Oficina
de estadistica e
Informatica para las actividades que el servicig demanda,

* Con lgs Servicio de Feicologia, Neumologia ¥ Nutricién, para coordinacion  de
interconsultas,

<.2 Externas- No tieno

B s ST HES PEL GARGD
3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Departamento de Ginecﬂ-Db:tatr_fm‘n {Director
de Programa Sastarial 1y pmra represontario ante las autoridades correspondientes previa
delegacion de autoridad.
3.2 Es responsable del funcionamiento administrativo y asistencial del Servicio de Gineco-
Obstetricia de la Adolescente,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre s disefio e implementacién de los
lineamientos de politicas Institucionales relacionadas con el Programa Nacional de
Gineco-Obstetricia del Adolescente con el fin de lograr los objetivos funcionales del
servicio.

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas ¥y de atencidn
médico-quirirgicas de adolescentes, orientado al buen funcionamiento del servicio y al
cumplimiento de los objetives funcionales.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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d.3 Koglizar al Hfhgnéaﬁuui diontrol Franalgl aAa deatantes embarazadago ﬂ'ﬂﬂﬁﬁﬁﬁn{tj
evaluando ol riesgo, praterantomants 4 MNOrEs de 15 aNoe £on i fin de loorar U
alenaidn con calivad y oficionaia,

.4 Gontrolar, dingir y supervisa las actividades da diagndstico de adolescentas gestantes y
no goetantas y tratamiento de las patologias quirirgicas gineco-obstetricas, oriantados a
brindar una atencidn con una optima terapéutica,

4.5 Participar en Ia formulacién, ejecucién v evaluacion del Plan Estratégico vy Plan
Cperativa anual dal Departamento en el campo funcional que |e carresponde en
coordinacion con el Jafe de| Departamento.

4.6 Participar an las reuniones lécnicas de los comités técnicos del departamentg para
asegurar ¢l logro de las ohjetivoe dol departamento

4.7 Programar, coordinar Y Supervisar el cumplimiento de actividades académicas ¥
docentes del servicio para mantener un nivel optimo de conocimientos medicos
Quirirgicos, preservands la satisfaccién y derechos del usuario,

4.8 Promover, dirigir y participar en la organizacién yfo desarrollo de investigacién en el drea
de la especialidad, de acuerdo a las normas vigentes,

4.9 Supervisar 1a elaboracion, actualizacién ¥ ejecucion de lag quias de atencion clinicas v
procedimiantoe  quirirgicss epecialicada en palologias ginece-vhstétricas orientadoe
a brindar un servicio eficiente y eficaz.

4.10Coordinar vy parisipar en los programae de fermagion y capacitacion del personal g su
cargo en el area de su especialidad a fin de mejorar el desemperio de sus funciones,

4.11 Controlar la elaboracién de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a
estdndares establecidos Y a las normas de auditoria médica.

4.12 Suporvicar al sumelimiants de i nermros e ‘rakajo, guardias, vacaciones y licencias
que se oforgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del
departamento y a |a disponibilidad del personal.

13 Dirigic y parucipar en el eswdio de las necesidades da infraestructura, equipo vy
material quirdrgicos del servicio para el funcionamiento éptimo del servicio de gineco-
obstetricia del adolescenta y efectuar su pedido a |a jefatura del departamento.

4.14 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio a fin de coordinar la realizacién del inventario del
patrimonio anual,

4.15 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes comunes y de
seguro integral de salud con jefe de departamentos e instancias correspondientes para
brindar una atencion integral del servicio.

4.16 Coordinar la recoleccién de datos para el andlisis de |a morbimortalidad y participar en
las reuniones mensuales de morbimortalidad perinatal para contribuir a un manejo
adecuado del paciente.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.17 Participar en |a elaboracion y/o actualizacién a de documentos de gestion y guias de
procedimientos. Técnicgs ¥ Quirdrgicos para aportar la mejora de procesos del
Departamento,

4.18 Supervisar el cumplimiento de |g normatividad de SEguros en la labor asistencial del
personal a su cargo a fin de lograr el mejor desemperio de sus funciones,

4.19 Controlar y evaluar la asistencia, desempeiio o comportamiento laboral dej personal
del servicio para Proponer los estimulos y sanciones respectivos.

4.20 Cumplir ¥ velar por el cumplimiento  de los reglamentos, manuales y directivas
vigentes, asi como las normas de bioseguridad para alcanzar los estandares
establecidos

421 Cuidar e prestigio del servicio y del hospital en general a fin de velar por g
cumplimiento del codigo de ética profesional

4.22 Informar sobre lasg actividades realizadas Y ocurrencias en el servicio a |a Jefatura del
Departamento de Gineco-obstetricia para su evaluacién respectiva,

4.23 Reemplazar |as funciones dal Medico Jefe del Departamento durante su ausencia,
Cuando este lo designe Para una atencién adecuada dal servicio,

4.24 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Gineco-obstetricia.

5. REQuUIsITOS MINIMOS
51E acién

Minima exigible:

Médico titulado, con especialidad en GFnemestetricia. inscrito y habilitado por Colegio
Profesional y &l Registro Nagional de Especialistas, Y con recertificacion en |Ia
especialidad.

Deseable:
Capacitacién en Gestitn de Servicios de Salud, minimo por 6 meses,
Maestria en Gerencia /o administracién de servicios de sajlud.
Doctorado en Medicina,

Diplomatura o Maestria en atencion a adolescentes.

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informéatica

5.2 Exgeriencig

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

* Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 afios,

* Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 3 afios,

* Experiencia en al Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
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5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de direccion, coordinacion y organizacion.
* Manejo adecuado de la patologia gineco-obstétrica en adolescentes.
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 del Servicio
* Habilidad para motivar al personal dentro del Servicio y buscar la excelencia en &l
personal del servicio.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Actitudes minimas y dessables
¢ Cooperacion para trabajo en equipo
» Hesgpeto al Cadigo de Etica y Deontologia
+ |dentificacién con la Institucién.
= Actitud y vocacion de servicio.
APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA DE LA ADOLESCENTE

" N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico |l carcan | 1 | coRmELATNG
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 269

1. FUNCION BASICA

Coordinacién, ejecucion y supervisién de actividades técnico - asistenciales y académicas del
servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente, referido a control prenatal, Atencidn del

Parto-Puerperio y Planificacion Familiar en adolescentes a fin de cumplir con los objetivos
funcionales.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente
(Supervisor de Programa Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de su funcidn.

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

+ Coordina con los diferentes servicios asistenciales y de Apoyo al diagnostico para
atencidn oportuna y adecuada de los pacientes (Servicios de Psicologia, Neumologia y
Mutricion)

2.2 Externas:
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la atencién médica-quirirgica de patologias en el Control prenatal, Parto,
puerperio, en consulta externa, hospitalizacién, centro quirdrgico y emergencia de
pacientes adolescentes con el fin de brindar atencién especializada.

4.2 Supervisar y evaluar la historla clinica y epicrisis segun los estandares y normas
establecidas

4.3 Supervisar y dirigir la labor asistencial del médico residente en el servicio de Gineco-
Obstetricia de la Adolescente para gue adquiera los conocimientos y habilidades
quirirgicas necesarias para una adecuada formacién académica y desempefio
profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas para el manejo adecuado de las
patologias gineco-obstétricas segun programacidn y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

4.5 Responder en forma oporfuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manajo conjunto y especializado.

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

4.7 Solicitar la autorizacién de cirugias programadas segln lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucion.

APRDBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Participar en la elaboracion y/o actualizacién de las guias de atencion médico-quirlirgicas
para establecer tratamientos optimos, en las patologias en adolescentes v brindar una
atencion eficienta.

4.9 Programar y participar en actividades académicas del departamento con el objetivo de
mantener un adecuado nivel de conocimientos, gue permita brindar una atencion
guirdrgica especializada y de calidad.

4.10 Participar en la elaboracién y ejecucién de proyectos de investigacion cientifica en el drea
de su especialidad, segln la normatividad vigente.

4.11 Participar en programas de capacitacion en el drea de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a los usuarios
una atencion especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncién de los pacientes asignados.

4.14 Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio,

4.15 Participar en la elaboracion y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente y plantear alternativas de solucién.

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

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad a fin
de prevenir y/o controlar riesgos y danos.

4.18 Desempenfiar su labor asistencial segun el cédigo de ética profesional a fin de velar por la
salud del paciente.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el Registro Nacional de Especialistas, y con
recertificacidn en la especialidad.

Deseable: Cursos, Diplomados y/o Maestria en gestién de Servicios de Salud.
Diplomatura o Maestria en atencién a adolescentes.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: f / Fecha: / /




wnl

{ {'i ;’r; HOSPITAL NACIONAL
ekt T o DOCENTE MADRE-NINO Pig.47de 119
T "SAN BARTOLOME"
Version @ 1.0 Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-
obstetricia
5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 5 anos.
» Tiempo minimo de experiencia en conduccidn de parsonal: 3 afios.

» Tiempo minimo de experiencia en la conduccion 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 deseables
= Capacidad de direccion, coordinacién y organizacién.
* Manejo adecuado de la patologia gineco-obstétrica en adolescentes.

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
» |dentificacidn con la Institucian,
= Actitud y vocacion de servicio.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA DE LA ADOLESCENTE

P "' CODIGD
CARGO CLASIFICADO:Médico |l iy 1% | ook an
272
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 ehen

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades médico —quirlrgicas del Servicio de
Gineco-Obstetricia de la Adolescente, referido a control prenatal, Atencién del Parto-Puerperio
y Planificacién Familiar en adclescentes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe del Servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente
(Supervisor de Programa Sectorial I) y  reporta el cumplimiento de su funcién.

* Tiene relacion de coordinacién con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

2.2 Externas:
Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser el responsable ejecutive directo de la atencién médica en sus componentes asistencial,
docente, de capacitacion y de investigacion del servicio de Gineco-Obstetricia de la
Adolescente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica-quirirgica eficiente y segun programacion, en consulta externa,
hospitalizacién, centro quirirgico y emergencia a pacientes adolescentes, .

4.2 Supervisar la historia clinica y epicrisis realizada por el médico residente, ragistrando
diagnosticos, tratamiento y evolucion segun los estdndares y normas establecidas.

4.3 Supervisar y dirigir la labor asistencial del médico residente en el servicio de referido a
control prenatal, Atencién del Parto-Puerperio y Planificacién Familiar en adolescentes
para que adquiera los conocimientos y habilidades quirirgicas necesarias para una
adecuada formacién académica y desempefio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirirgicas para el manejo adecuado de las
patologias en adolescentes, segin programacién y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

4.5 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversas
servicios del hospital para manejo conjunto y especializado.

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

4.7 Solicitar la autorizacién de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios perinentes para su ejecucion.

AFROBADO ] ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Participar en la elaboracion y/o actualizacién de las guias de atencion medico-
quirargicas para establecer tratamientos optimos, en las patologias de adolescantes v

brindar una atencidén eficiente.

4.9 Participar en actividades academicas del departamento, con residentes e internos con
el objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, gue permita brindar una
atencién quirirgica especializada y de calidad.

4.10Participar en la elaboracion y gjecucion de proyectos de investigacion cientifica en el
4rea de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.11 Participar en programas de capacitacién en el area de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuUevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a los
usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios
asl como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncién de los pacientes asignados.

4.14 Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad
del Servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente y plantear alternativas de
solucién.

4.15 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion
de las necesidades del servicio con la finalidad de promaver su solucidn oportuna.

4.16 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad a
fin de garantizar un éptimo trabajo del sarvicio.

4.17 Desempefiar su labor asistencial segun el cédigo de ética profesional.
4.18 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educaci
Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas, y con

recertificacién en la especialidad.

Deseables: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Diplomatura o Maestria en atencion a adolescentes.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el gjercicio de su especialidad: 3

anos.

+ Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 afos.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico-
administrativas: 2 anos.

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

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de trabajo en equipo

* Manejo adecuado de la patologia gineco-obstétrica en adolescentes.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
+ Cooperacion para trabajo en equipo
» Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
» |dentificacion con la Institucién.
» Actitud y vocacién de servicio.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Servicio de Ginecologia
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

- CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectoria| | 1 cu%%[éﬂqrw
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2.05.695. 9
- 273
1. FUNCION BAsICA
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades adrnfnfsrraﬂvas, docentes y
- asistenciales dirigidas al diagnéstico Precoz, manejo oportuno ¥ tratamiento eficiente de |a
mujer con problemas fisiolégicos y/q Patolégicos que afectan SU salud sexual en |5 etapa pre-
concepcional y post-concepcional, durante las etapas de adulta joven y adulta mayor,
i
Z RELACIONES
2.1 Internas:
- * Depende directamente del jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia (Director de
Programa Sectorial ) y reporta el cumplimiento de su funcién,
* Tiene mando directo sobre los profesionales (Médico M, Medico Il, Médico | ) del
- Servicio.
* Con los jefes de log diferentes Servicios Asistenciales de Apoyo al Diagnéstico del
Hospital para la atencién integral del pacienta,
- * Coordinacién con ef Dire

clor del Servicio de Centro Quirdrgico.

* Con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de Gestion de |g calidad, Oficina
de estadistica g Informética para las actividades que el servicio demande.

2.2 Externas:
* Notiena

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene Ia facultad por encargo del Jefe del De

partamento de Gineco-Obstetricia (Director
de Programa Sectorial I) para representarlo a i

4 FUNCIONES ES PECIFICAS

4.1 Asesorar a |a Jefatura del Departamento s i
lineamientos de politicas institucionales relacionadas con el Servicio de Ginecologia.

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas Y de atencidn
médico-quirirgicas del Servicio de Gine

cologia, orientado al buen funcionamiento del
servicio y al cumplimiento de los objetivos

funcionales,
4.3 Desarrollar actividades médico quirdrgicas que por su complejidad requieran de su
destreza y habilidad.

obre el disefo e implementacisn de los

4.4 Organizar, dirigir y supervisa las activid
Ginecoldgica en concordancia con
atencién optima,

ades de diagnéstico Y tratamiento

de la patologia
las Guias de Atencion del Servicio p

ara brindar una

4.5 Participar en Ia formulacién, ejecucion ¥ evaluacidn del Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo anual del Departamento en

el campo funcional Que le corresponde en
Coordinacion con el Jefe de| Departamento,
4.6 Participar en las reuniones del Comité técni

co Asesor del departamento para asegurar el
logro de los objetivos del departamento
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.7 Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y docentes
del servicio para mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos guinirgicos,
preservando |a satisfaccion y derechos del usuario.

4.8 Promover, dirigir y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigacion en el area
de la especialidad, de acuerdo a las normas vigentes.
4.9 Organizar y dirigir la elaboracion, actualizacion y ejecucion de las guias de atencion
clinicas y procedimientos quirdrgicos de la Patologia Ginecoldgica orientadas a brindar
un servicio eficienta y eficaz.

4.10 Coordinar y participar en los programas de formacién y capacitacion del personal a su
cargo en el Area de su especialidad.

411 Controlar la elaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a
estandares establecidos y a las normas de auditoria médica.

4.12 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.

4,13 Dirigir y organizar la evaluacion de las necesidades de infraestructura, equipo y material
quirdrgicos  para el funcionamiento dptimo del servicio de Ginecologia y efectuar el
pedido a Ia jefatura del departamento.

4.14 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio, coordinando la realizacion del inventario del patrimonio
anual.

4.15 Autorizar las solicitudes de las intervenciones quirlrgicas del servicio en coordinacion
de con el jefe del Departamento.

4.16 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes con jefe de
departamentos e instancias correspondientes.

4,17 Coordinar la recoleccidon de datos para el andlisis de la morbimertalidad.

4.18 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de documentos de gestidon. Supervisar el
accionar del personal a su cargo de acuerdo a estos.

4.19 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo.

4.20 Controlar y evaluar la asistencia, desempefio v el comportamiento laboral del personal
del servicio y proponer los estimulos y sanciones.

4.21 Cumplir vy wvelar por el cumplimientc de los reglamentos, manuales vy directivas
vigentes, asi como las normas de bioseguridad.

4,22 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general, velando el cumplimiento del

cddigo de ética profesional.
4,23 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.24 Reemplazar en sus funciones al médico jefe del departamento durante su ausencia.
4.25 Las demas funciones que le asigne el Jefe de departamento de Gineco-obstetricia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible:
Médico titulado, con Especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito y habilitado por
Colegio Profesional y el Registro Nacional de especialistas, y con recertificacién en

la especialidad,

Deseable:
Maestria, o Especialidad en Gestién de Servicios de Salud, Salud plblica o
equivalentes,
Labor académica y de Investigacién Cientifica
Doctorado en Medicina o Salud Publica
Conocimiento del idioma inglés en nivel bésico,
Conocimiento basico de programas de informética

5.2 Experiencia

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

= Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 afos.

¢ Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 3 afios.

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

5.3 Capacidades, Habilidades ¥ Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de direccién, coordinacion, administracidn y organizacion.
= Conocimiento de algin idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad Técnico — administrativa para el desarrolio 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 dentro del Servicio.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» Cooperaci6n para trabajo en equipo
* Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
» |dentificacién con la Institucion.
» Actitud y vocacidn de servicio
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' UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA
A : N°® DE CoDIGD
CARGO CLASIFICADO: Medico (I cArGos | 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades técnico - asistenciales, de capacitacion,
de docencia y de investigacién y de investigacién del Servicio de Ginecologia.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe de servicio de Ginecologia (Supervisor de Frograma
Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcidn,

 Tiene relacién de coordinacién con el personal del departamento, para el cumplimiento
de sus funciones,

* Coordina con los diferentes servicios asistenciales y de Apoyo al diagnaéstico para
atencion oportuna y adecuada de los pacientes.

2.2 Externas:
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Tiene la facultad por encargo del jefe del Servicio de Ginecologia (Supervisor de Frograma
Sectorial I) de supervisar las actividades asistenciales y académicas del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, coordinar y evaluar la atencién médica-quirirgica de patologias
ginecologicas en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.

4.2 Supervisar y evaluar la historia clinica y epicrisis segin los estdndares ¥ normas
establecidas,

4.4 Supervisar y dirigir la labor asistencial del medico residente en el servicio de Ginecologia
Para que adquiera los conocimientos y habilidades Quirdrgicas necesarias para una
adecuada formacién académica y desempenio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirirgicas para el manejo adecuado de las
patologias ginecolégicas segun programacion y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

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

4.6 Autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado seguimiento,

4.7 Solicitar la autorizacion de cirugias programadas segln lineas de autoridad ¥ coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucidn,

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Participar en Ia elaboracién y/o actualizacién de las guias de atencién maédico-
quirdrgicas para establecer tratamientos 6ptimos, en las patologias ginecolégicas ¥

brindar una atencién eficienta,

4.9 Programar ¥ participar en actividades academicas del departamento con el objetivo de
mantener un adecuado nivel de conocimiento, que permita brindar una atencién
quirdrgica especializada y de calidad,

4.10 Participar en la elaboracién ¥ 8jecucion de proyectos de investigacién cientifica en el
drea de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.11 Participar en Programas de capacitacion en el 4rea de |a especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas Quirdrgicas, brindando a los
usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios
asi como realizar los documentos que de ella deriven,

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncion de los pacientes asignados.

4.14  Participar en la elaboracién ¥ evaluacion del Plan Estrategico y Plan Operativo anual
a desarrollarse en el servicio.

4.15 Participar en la elaboracién y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad
del servicio de Ginecologia ¥ plantear alternativas de solucion.

4.16 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion
de las necesidades del servicio con la finalidad de promover sy solucidn oportuna

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad.

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

4.19 Las demés funciones que le asigne el Jafe del servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minima exigible:

Médico titulado, con especialidad en Ginecologia y Obstetricia, inscrito y habilitado por
Colegio Profesional y el Registro Nacional da Especialistas, y con recertificacién en la
especialidad,

Deseable:

Maestria, o Especialidad en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Labor académica y de Investigacién Cientifica

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica,

APROBADO ULTIMA MODIFICAGION | VIGENCIA:
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5.2 Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de SU especialidad: 5 afgs

administrativas: 3 afios.
* Experiencia en el Senvicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

53 Ca@cidgﬁeﬁ Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de direccion, coordinacidn Y organizacién,

Habilidades minimas ¥ deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de jas actividades del Servicio,
Habilidad para lograr cooperacidn Yy motivar al personal dentro del Sarvicio.
Habilidad para tolerancia al estrés,
Habilidad técnica para utilizar equipas informaticos

Actitudes minimas ¥ deseablas

* Cooperacign para trabajo en equipo
Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacién con 1a Institucian,
Actitud y vocacién de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINEGOLGGIA
CARGO CLASIFICADO: Médico || CEEESS } 54 i

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4.50.535 sTne

1. FUNCION BASsICA

Coordinacién, ejecucién Y supervision de actividades médico —quirdrgicas, de docencia, de
capacitacién y de investigacion del Servicio de Ginecologia,
2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe del Servicio de Ginecologia (Supervisor de Programa
Sectorial ) y reporta el cumplimiento de su funcisn.
* Tiene relacion de coordinacidn con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.
2.2 Externas:

MNo tiene
3.ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser el responsable ejecutivo directo de la atencién médica en sus componentes asistencial,
docente, de capacitacién y de investigacién del servicio de Ginecologfa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar atencion medica-quirirgica eficiente Y segun programacién, en consulta
externa, hospitalizacién, centro qQuirlrgico y emergencia

4.2 Supervisar la historia clinica Y epicrisis realizada por el médico residente, registrando
diagndsticos, tratamiento y evolucion segin los estédndares Y normas establecidas.

4.3 Supervisar y dirigir  la labor asistencial del médico residente en el servicio de
Ginecologia para que adquiera los conocimientos y habilidades Quirirgicas necesarias
Para una adecuada formacidn académica ¥ desempefio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirirgicas para el manejo adecuado de Jas
patologias  ginecoldgicas segun programacion y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno.

4.5 Responder en forma Oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto y especializado.

4.6 Coordinar y autorizar el ingreso y alta de un paciente garantizando un adecuado
seguimiento del mismo,

4.7 Solicitar la autorizacién de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucian,

4.8 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de las guias de atencién médico-
Quirirgicas para establecer tratamientos dptimos, en las Patologias ginecolégicas ¥
brindar una atencién eficiente,

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

4.10 Participar en la elaboracisn ¥ ejecucién de proyectos de investigacion cientifica en el
drea de su especialidad, segun la normatividag vigente contribuyendo a la labor docente
del Hospital.
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4.11 Participar en programas de Capacitacion en el rea de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender Nuevos conocimientos ¥ técnicas quirdrgicas, brindando g log
usuarios una atencign e5pecializada y eficiente,

4.14 Participar en |a elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad
del sarvicio de Ginecologia y plantear alternativas de solucion,

4.15 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacién de
las necesidades del Servicio con la finalidad ge Promover su solucién oportuna

4.16 Supervisar e| cumplimiento de |os reglamentos, manuales ¥ normas de bioseguridad
Para garantizar el dptimo trabajo del servicio.

4.17 Desempediar sy labor asistencial segun el cédigo de ética profesional,
4.18 Las dem4s funciones que le asigne el Jefe del servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educaci6n

Minima exigible: Médico titulado, con @specialidad en Ginecu-obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional Y el registro nacional de especialistas, ¥ con
recenificacion en |a especialidad.

Deseables: Maestria, o Especialidad en Gestitn de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes,
Labor académica y de Investigacién Cientifica
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia  asistencial en el ejercicio de sy especialidad: 3
anos.
* Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 afios.
* Tiempo minimo de experiencia en |a conduccién de actividades técnico-
administrativas: 2 afios,
* Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 cidades, Habilida es y Acti 5

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas ¥ deseables
* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas ¥ deseables
* Cooperacién para trabajo en 8quipo
* Cumplimiento al Cddigo de Etica y Deontologia,
* |dentificacién con |a Institucidn.
* Actitud y vocacién de servicio
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CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectora CARGOS | cgngzeaL;ng
- CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: D2-05-695-1 B

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucion y supervision la actividades administrativas, docentes y asistenciales
dirigidas a la atencion de la mujer y su pareja en las etapas prevcnncapcinnai y post-
concepcional relacionada al diagnéstico oportuno de problemas de infertilidad, asimismo
promover y prever informacién e insumos a las parejas con deseos de control de |a natalidad
con el fin de lograr los objetivos funcionales del Servicio.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Con el jefe del Departamento de Gineco-obstetricia (Director de Programa Sectorial I),
reporta el cumplimiento de su funcion.
Con los médicos (Medico 11, Medico 11, Médico | } del Servicio.
Gon los jefes de los diferentes Servicios Asistenciales y de Apoyo al Diagndstico del
Hospital para la atencion integral del paciente (Laboratorio, Anatomia Patologica Y
Diagndstico por imagenes)

e Con la Jefatura de Enfermeria de Consultorios Externos, para coordinacion sobre la
atencion de pacientes.

. Tiene relacion de coordinacién con el Director del Servicio de Centro Quirtrgico.

« Con estadistica, para coordinar sobre reporte de informacion.

. Con la Oficina de Planeamiento Estratégico , Oficina de Gestion de la calidad, Oficina
de estadistica e
Informatica para las actividades que el servicio demande.

2 2 Externas: No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

7.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Departamento de Gineco-obstetricia (Director
de Programa Sectorial I) para representarlo ante las autoridades correspondientes previa
delegacion de autoridad.

32 Es responsable del funcionamiento administrativo Yy asistencial  del servicio de
Reproduccién Human

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los
lineamientos de politicas institucionales relacionadas con el Area de Gineco-obstetricia a
fin de cumplir con los objetivos funcionales.

4.2 Planificar, organizar, dirigir ¥ controlar las actividades administrativas y de atencion
médico-quirdrgicas con diagnostico de infertilidad y control de la natalidad con el fin de

brindar una atencion especializada.

4.3 Desarrollar  actividades médico quirdrgicas que por su complejidad requieran de
infraestructura hospitalaria nivel Ill para una mejor atencion del paciente.

4 AControlar, dirigir y supervisar las actividades de diagnostico ¥ tratamiento de parejas con
diagnéstico de infertilidad y control de la natalidad, orientados a brindar una atencién con
una optima terapéutica.
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45 Participar en la formulacion, ejecucion y avaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo
anual del Departamento en el campo funcional que le corresponde en coordinacion con
ol Jafe del Departamento.

46 Participar en las reuniones técnicas de los comités técnicos del departamento para
asegurar el logro de las objetivos del departamento
4.7 Programar, coordinar Y supervisar el cumplimiento de actividades académicas Yy

docentes del servicio para mantener un nivel optimo de conocimientos meédicos
quirdrgicos, preservando la satistaccién y derechos del usuario.

4.8 Promover, dirigir y participar en la organizacion y/o desarrolio de investigacion en el area
de la especialidad, de acuerdo a las normas vigentes.

4.9 Supervisar la elaboracién, actualizacion Y ejecucion de las guias de atencién clinicas y
procedimientos técnicos y Quirdrgicos especializados en patologias relacionadas a
infertilidad, orientados & brindar un servicio eficiente y eficaz

4.10 Coordinar y participar en los programas de formacion vy capacitacion del personal a su
cargo en el 4srea de su especialidad para lograr un mejor desempefio de sus funciones.

4.11 Controlar la elaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a
estandares establecidosy a las normas de auditoria médica.

4.12 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.

4.13 Dirigir y participar en el estudio de las necesidades de infraestructura, equipo Y material
quirGrgicos del servicio para el funcionamiento optimo del servicio de Reproduccién
Humana y efectuar su pedido a la jefatura del departamento.

414 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento ¥ conservacion de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio, coardinando la realizacién del inventario del patrimonio

anual.

4.15 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes gomunes y de
seguro integral de salud con jefe de departamentos e instancias correspondientes con el
fin de brindar una atencion integral.

4.17 Coordinar la recoleccion de datos para el andlisis de 13 morbimortalidad para contribuir a
la estadistica del Servicio.

4.18 Participar en la elaboracion y/o actualizacion a de documentos de gestion ¥ guias de
procedimientos. Técnicos y quirdrgicos. Supervisar el accionar del personal a su cargo
de acuerdo a estos.

4.19 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo.

4.20 Controlar y evaluar la asistencia, desempefio U comportamiento laboral del personal del

servicio a fin de proponer los estimulos y sanciones.

4.21 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas vigentes,
asi como las normas de bioseguridad para ia mejora de los procesos.

4.02 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general, velando el cumplimiento del
codigo de ética profesional

4.23 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento
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4.04 Reemplazar jas funciones del medico jete del depaﬁamentu durante su ausencia,

cuando este 10 designe.
4.25 Las demas funciones que le asigne gl Jefe de departamento de Gineco-obstetncia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico titulade, con especialidad an G[nac.n—Dbswtricla. ingcrito Y
habilitado por Colegio profesional ¥ gl registro nacional de especialistas. y eon

recertificacion en |a especialidad.

Deseable: Capacitacion en Gestién en Servicios de Qalud, minima por g meses.
Maestria en Salud Publica.
Doctorado en Medicina.
Capacitacion certificada en infertilidad y Cirugla endoscopica.
Conocimiento del idioma ingles en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica.

5.2 Exggrigngia

. Tiempo minimo de gxperiencia asistencial en el gjercicio de su especialidad: 3
arios.

. Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 anos.

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

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

530C idades, Habllidages Actitu

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de direccion, coordinacion y organizacion.
« Conocimiento del idioma inglés en nivel bdsico.
» Conocimiento basico de programas de informatica.

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 del Servicio
« Habilidad para motivar al personal dentro del Servicio y buscar la excelencia en él
personal del servicio..
« Habilidad para tolerancia al estrés.
« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Aclitudes minimas y deseables

« Cooperacion para trabajo en equipo
Respeto al Codigo de Etica y Deontologia
\dentificacién con la Institucion.
Actitud y vocacion de servicio.
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ryision de actividades t&cNIco - asistenciales, dé capacitacion.

cla Y de 1[11;!331,]9&1:1:51-1 dal Servicio de RGpI’OdUEC'I[{m Humaﬂa con el fin de ‘mrgrar los

funcionales del Servicio.

RELACIONES

2 1 |ntarnas:

Depende directamente del Jefe de servicio de Reproduccion Humana (Supervisor de
Programa gectorial 1) ¥ reporta el cumplimiento de su funcion.

. Tiene relacion dé coordinacion con ol personal del departamento, para el cumplimiento

de sus funciones.
. Coordina con los difere
atencion oportund y adecuada de

ntes servicios asistenciales y de Apoyo al diagnostico para
los pacientes.

2 2 Externas:
Mo tiene

ATRlBumDNEE DEL CARGO
Mo tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar 12 atencion médica-quirdrgica de pacientes con diagndstico de infertilidad ©
deseo de control de la natalidad en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico Y

emergencia con el fin lograr los objetivos funcionales.

4.2 Elaborar ¥ evaluar 12 historia clinica Yy epicrisis segun 108 estandares y normas
establecidas para una toma de decisionas rapida ¥ oportuna.

4.3 ?‘upe:;lsar‘ y dirigir la tabor asistencial del meédico residente en el servicio de
epr u_m:mn Humana para que adquiera los conocimientos ¥ habilidades quirdrgicas
necesarias para una adecuada formacion académica y desempefio profesional.

4.4 Ejecutar [;_:rncedlim‘iantos e intervenciones quirirgicas de baja y alta complejidad en
rapmduccldn asistida, segun pmgramaclﬁn y de smergancia, asegurando un tratamiento
eficiente y oportuno.

4.5 Responder en forma oportuna Y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital.

46 Coordinar Y autorizar el ingreso Y alta de un paci
estadia hospitalaria del mismo.

ente garantizando un adecuada

4.7 Solicitar la autorizacion de cirugias pmgramadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucion.

4.8 Participar en la elaboracion i
rticip y/e actualizacion de las i i
quurgmas para agtablecer tratamientos &ptimos, en las pgtlgﬁla?a{g: ugtﬁanzlf n imédmc-
hrindar una atencion eficiente. A
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4.9 Programar y participar en actividades acadéemicas del departamento con &l objetivo de
mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una atencion

quirdrgica especializada y de calidad

4.10 Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el
area de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.11 Participar en programas de capacitacién en el srea de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirtirgicas, brindando a los
usuarios una atencion especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la narmatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13Elaborar informes médicos y certificados de defuncién de los pacientes asignados.

4.14 Participar en |a alaboracion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio.

4 15 Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
servicio de Reproduccion Humana y plantear alternativas de solucion.

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

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad.
4.18 Desempenar su labor asistencial segun el codigo de gtica profesional.
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 Gineco-Obstetricia, inscrito Y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas, y ©€on
recertificacion en la especialidad.

Deseable: Cursos, Diplomados y/o Maestria en gestion de Servicios de Salud.
Estudios de Maestria relacionados con su especialidad.
Capacitacion certificada en infertilidad y Cirugia endoscopica.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 5 afos.

« Tiempo minimo de experiencia en conduccion de personal: 3 anos.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-
administrativas: 3 afios.

« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
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5.3 Capacidades Habilidades ¥ Mituﬂe;

Gapacidades minimas y deseables
« Capacidad de direccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas ¥ deseables

« Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

. Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
« Habilidad para tolerancia al estres.
. Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas ¥ deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
. Cumplimiento al C6digo de Etica y Deontologia.
. Ildentificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA
e N* DE coDIGO
CARGO CLASIFICADO:Medico 1l \ 6 | CORRELATIVO
CARGOS e

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

1. FUNCION BASICA

Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades médico -quirirgicas, de docencia, de
capacitacién y de investigacion del Servicio de Reproduccion Humana.

2. RELACIONES

2.1 Intemas:
« Depende directamente del Jefe del Servicio de Reproduccion Humana (Supervisor de

Programa Sectorial I) ¥ reporta el cumplimiento de su funcion.
« Tiene relacion de coordinacion con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

2.2 Externas:
Mo tiene

1. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene
4. FEUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica-quirtrgica eficiente y seglin programacion de pacientes con
diagnéstico de infertiidad o deseo de control de la natalidad, en consulta exierna,
hospitalizacién, centro quirdrgico y emergencia.

4.2 Supervisar la historia clinica y epicrisis realizada por el médico residente, registrando
diagnosticos, tratamiento evolucion segun los estandares y normas establecidas.

4.3 Supervisar y dirigir la labor asistencial del médico residente en el servicio de
Reproduccion Humana para que adquiera los conocimientos y habilidades quirdrgicas
necesarias para una adecuada formacién académica y desempefio profesional.

4.4 Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas para el manejo adecuado de 1as
patologias relacicnadas a infertilidad, segtin programacion v de emergencia, asegurando
un tratamiento eficiente y oportunc.

45 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto y especializado.

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

4.7 Solicitar la autorizacion de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su gjecucian.

4 8 Participar en la elaboracion yio actualizacion de las guias de atencién médico-quirdrgicas
para establecer tratamientos optimos, en las patologias relacionadas a infertilidad vy
brindar una atencién eficiente.

4.9 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con el

objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una
atencién quirdrgica especializada y de calidad.
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410 Participar en ja elaporacion Y ajecucion de proyectos de investigacion cientifica en €l

4rea de su especlalidad, segun 1a normatividad vigente.

444 Participar en programas de capacitacion en el éraat de la espet :
mejorar Y aprender nueves onocimiantos y técnicas quirdrgicas, bri

usuarios una atencion gspecializada y gficiente. o
4,12 Cumplir con 12 normatividad de Seguros en la atencion de salud de 108 beneficiarios
asi como realizar loe documentos que de ella deriven.

la especia!idad, para reforzar,
ndando a lo8

4.1 Elaberar informes médicos Y cerificados de defuncién de l0s pacientes asignados.

414 Participar en la elaboragion Y andlisis de los reportes astadieticos de_mmbimnnalldad
del servicio de Repmduccitm Humana Y plantear alternativas de solucion.

4.15 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en \a identificacion
de las necesidades del servicio con 1a finalidad de promover su solucién oportuna

4.16 Supervisar el cumplimiento de los raglamentos. manuales y normas de bioseguridad.
4.17 Desempenar su labor asistencial segun el codigo de ética prn’rasicnal..

4.18 Las demas funciones que e asigne el Jefe del servicio
5.REQUISITGS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: .
Médico titulado, con especialidad en Gineco-ﬂnstatricla, inscrito y habilitado por
Colegio Profesional y el registro Nacional de Especialistas, y cON recertificacion en
la especialidad.
Deseables:
Capacitacion cerificada en infertilidad y Cirugia endoscopica.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico dé programas de informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el gjercicio de su especialidad: 3
anos.
« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 anos.

e Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-
administrativas: 2 anos.

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

5.3 Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para ol desarrollo de las actividades del Servicio.
« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
Cooperacion para trabajo en equipo

« Cumplimianto al Cédigo de Etica y Deontologia.
« ldentificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de servicio
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA ONCOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

COoDIGO
CORRELATIVO
29

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas,
asistenciales, docentes y de investigacion propias de la prevencion, promocion, diagnostico y
tratamiento primario de las patologias gmeco-on-::mégicas y de mamas que afectan a la mujer
con el valor agregado del iratamiento de las patologias gineca-obstétricas no oncologicas
concomitantes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Con el jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia (Director de Programa Sectorial 1)
y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene mando directo sobre los profesionales (Médico Il Medico II, Médico 1) del
Servicio,

« Con los jefes de los diterentes Servicios Asistenciales de Apoyo al Diagnostico del
Hospital para la atencion integral del paciente.

« Tiene relacion de coordinacién con el Director del Servicio de Gentro Quirdrgico.
Con la Oficina de planeamiento Estratégico, Oficina de Gestion de la calidad, Oficina
de estadistica e Informatica para las actividades que el servicio demande.

2.2 Externas:
« Con el Departamento de Oncologia Ginecolégica del Instituto de Enfermedades
Meoplasicas pard la referencia Y contrarreferencia de pacientes de acuerdo a la
complejidad de la patologia gineco-oncologica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo del Jefe del Dapartament-::r de Gineco-Obstetricia (Director
de Programa Sectorial I} para representario ante las autoridades correspondientes previa
delegacion de autoridad.

32 Es responsable del funcionamiento administrativo Y asistencial  del servicio de
ginecologia oncolégica.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con la Jefatura del Departamento sobre el disefio implementacion de los
lineamientos de politicas institucionales relacionadas con el Area de Ginecologia
Oncoldgica a fin de cumplir con los objetivos funcionales

4.2 Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo

anual del Departamento de Ginecologia y Obstetricia en el campo funcional que le

corresponde a fin de contribuir a la gestion del Departamento y & la buena marcha
institucional.

4.3 Participar en las reuniones de los comités técnicos del Departamento para asegurar &l
logro de sus Objetivos funcionales.

4.4 Coordinar y participar en los programas de formacion y capacitacion del personal a su

cargo en el area de su especialidad para asegurar el logro de los objetivos del
Departamento.

45 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 & la disponibilidad del personal. -
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46 Dirigir y participar en al estudio de las necesidades de infraestructura, equipo Y
material  guirdrgicos para al funcionamiento Optimo del servicio de ginecologia
oncoldgica y efectuar su pedido a la jefatura del departamento

47 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion
médico-guirdrgicas, orientado al buen funcionamiento del servicio y al cumplimiento de
|os objetivos funcionales.

4.8 Supervisary velar por el buen uso, mantenimiento y conservacién de la infraestructura,
equipos Y materiales del servicio, coordinando 1a realizacion del inventario del
patrimonio anual.

49 Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes comunes y de
seguro integral de salud con jefe de departamentos € :nstancias correspondientes.

410 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo para el mejor desempefio de sus funciones.

4.11 Participar en la elaboracion y/o actualizacion a de documentos de gestion ¥ guias de
procedimientos. Técnicos y quirdrgicos. Supervisar el accionar del personal a su cargo
de acuerdo a estos.

412 Controlar y evaluar 1a asistencia, desempeno 0 comportamiento |aboral del personal
del servicio a fin de propaner los estimulos y sanciones.

413 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales Yy directivas
vigentes, asi como las normas de Bioseguridad para la mejora de los procesos.

414 Reemplazar las funciones del médico jefe del departamento durante su ausencia,
cuando este lo designe.

415 Desarrollar actividades médico quiriirgicas que por su complejidad requieran de su
destreza y habilidad a fin de satisfacer la demanda y prindar una atencion con calidad.

416 Controlar, dirigir y supervisa las actividades de diagnostico ¥ tratamiento de las
patologias quirdrgicas gineco-obstétricas, orientados a brindar una atencién con una
optima terapéutica.

417 Supervisar la elaboracion, actualizacion y ejecucion de las guias de atencién clinicas

procedimientos técnicos y quirdrgicos especializados en patologias gineco-
oncolégicas orientados a brindar un servicio eficiente ¥ eficaz.

4.18 Controlar la glaboracion de historias clinicas en todas sus etapas y de acuerdo a
estandares establecidosy a las normas de auditoria medica.

419 Coordinar la recoleccion de datos para el andlisis de la morbl-mortalidad para
contribuir a la astadistica del Departamento.

420 Cuidar el prestigio del servicio y del hospital en general, velando el cumplimiento del
codigo de ética profesional.

421 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento

402 Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas Y
docentes del servicio para mantener un nivel optimo de conocimientos medicos
quirrgicos.

423 Promover, dirigir ¥ participar en la organizacion y/o desarrolio de la investigacion en el
4rea de la especialidad, de acuerdo a las normas vigentes.

424 Las demas funciones que le asigne el Jefe de departamento de gineco-obstetricia

e R —
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible:
Médico titulado, con gspecialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito Y habilitado por

Colegio Profesional y gl registro nacional de especialistas, y con racertificacion en la
especialidad.

Deseable:
Capacitacion en Gestian en Servicios de Salud, minimo por 6 meses.

Maestria en Salud Publica.

Doctorado en Medicina.

Capacitacion certificada en Ginecologia oncologica
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el gjercicio de su especialidad: 5 afos.

« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 anos.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 3 anos.

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

53 gig@gdggeg. Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

+ Capacidad de direccion, coordinacién y organizacion.
« Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

« Conocimiento basico de programas de informatica.

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad Técnico - administrativa para el desarrollo de las actividades del Servicio.

« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos tuncionales del Servicio

« Habilidad para motivar al personal dentro del Servicio y buscar la excelencia en el
personal del sernvicio.

« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables

« (Cooperacion para trabajo en equipo

« Respeto al Codigo de Etica y Deontologia
« |dentificacion con la Institucion.

« Actitud y vocacion de sarvicio.
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FUNCION BASICA

— asistenciales, docentes y de
objetivos

ucion y supervision de actividades técnice

Coordinacion, gjec kX
Ginecologia Oncologica para gl logro de los

investigacion del Servicio de
funcionales del Servicio.

2, RELACIONES

| 2.1 |nternas: N ;

« Depende directamente del Jete de Servicio de Gineco-obstetricia (Supervisor de
Programa Sectorial 1) ¥ reporta el cumplimiento de su funcion. s

« Tiene relacion de coordinacion con el personal del departamento, para el cumplimiento

de sus funciones.
« Coordina con los diferentes servicios asistenciales y de

atencion oportuna y adecuada de los pacientes.

Apoyo al diagnostico para

2 2 Externas:
Mo tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tlene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

de patologias oncolégicas en consulta
cientes ginaco-abstétricas

44 Gupervisar la atencion médica-guirargica
axterna, hospitalizacion, centro gquirargico Y amergencia a pd

con el fin de lograr 108 objetivos funcionales.

4.2 Supervisar Y evaluar la historia clinica y epicrisis segun los gstandares y normas
astablecidas para una toma de decisiones rapida y oportuna.

4.3 Supervisary dirigir la labor asistencial del médico residente en el servicio de Ginecologia
Oncologica para qué adquiera 105 conocimientos y habilidades quirdrgicas necesarias
para una adecuada formacién académica y desempefio profesional.

mientos & intervenciones quirdrgicas para el manejo adecuado de las

4.4 Ejecutar procedi
patologfas pncologicas segun pmgramacmn y de amergencia, asegurando un

tratamiento eficiente y gportuno.
45 Responder en forma oportuna y adecuada |as interconsultas procedente de los diversos
sarvicios del hospital. para manejo conjuntoy espacializaciu de las pacientes.
garantizando un adecuado

4.6 Coordinar y autorizar el ingreso Y alta de un paciente
seguimiento de la misma.

4.7 Solicitar la autorizacion de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucion.

4.8 Paftirclqar en la elaboracion ylo actualizacion de las guias de atencion  medico-
quirgrgicas para establecer tratamientos optimos, en las patologias oncolégicas Y
brindar una atencién eficiente.

_TIMA MODIFICACION “VIGENCIA:
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4,0 Programar y participar en actividades académicas del departamento con el objetivo _de
mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita prindar una atencion

quirargica aspecializada y da calidad.

4.10 Participar en la elaboracion Y gjecucion de proyectos de investigacion cientifica en el
area de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.11 Participar en programas de capacitacion en gl 4rea de |a especialidad, para refarzar,
mejorar Y aprender nuevos conocimientos Y técnicas quirdrgicas, brindando 2 l0s
usuarios una atencion especializada y gficiente.

4.12 Gumplir con 12 normatividad de Seguros en |a atencién de salud de los beneficiarios asi
como realizar 105 documentos que de glla deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncion de los pacientes asignados.
414 Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio.

4.15 Participar en 1a elaboracion y analisis de los reportes astadisticos de morbimortalidad del
servicio de Ginecologia Oncolégica con el fin de plantear alternativas de solucion.

4 16 Participar en 1as reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion de
las necesidades del servicio con la finalidad de promover su golucién oportuna

4.17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad
para prevenir y/o controlar riesgos y danos

4.18 Desempenar su |abor asistencial segun el codigo de ética profesional

4.19Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico ftitulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito ¥
habilitado por Colegio Profesional y €l registro nacional de gspecialistas, y €o0n
recertificacion en 1a especialidad.

Deseable: Capacitacion en Gestién en Servicios de Salud, minimo por 6 meses.
Maestria en Salud Publica.
Doctorado en Medicina.
Capacitacion certificada en Ginecologia oncolégica
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de gxperiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 5 anos.
« Tiempo minimo de experiencia en conduccion de personal: 3 afios.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico-

administrativas: 3 afos.
Experiencia en el gervicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
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5.3 Capacidades. Habilidades Y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de diraccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estres.
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« l|dentificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de semvicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINEGOLDGIA DNGDLDG'[C;Q
; N° DE coDico
CARGO GLASIFICADO:MédiGD 1] CORRELATIVO

293-295
CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-215-2

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucion Y supervision de actividades técnico — asistenciales, docentes y de
investigacion del Servicio de Ginecologia Oncologica

2. RELACIONES

2 1 |nternas:

e

s« Depende directamente del Jefe del Servicio de Ginecologia Oncolégica (Supervisor
de Programa Sectorial )y reporta el cumplimiento de su funcion.
. Tiene relacion de coordinacion con 10 diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

o 2 Externas:

Mo tiene

3. ATRIBUGIDHES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica-quirdrgica de patologia oncolégica, segun programacion, en
consulta exierna, hospitalizacion, centro quirirgico y gmergencia.

42 Supervisar la historia clinica y epicrisis realizada por el meédico residente, registrando
diagndsticos, tratamiento ¥ evolucién segun l0S astandares y normas establecidas.

4.3 Supervisary dirigir la labor asistencial del médico residente en al servicio de Ginecologia
Oncol6gica, para que adquiera los conocimientos ¥ habilidades quirdrgicas necesarias
para una adecuada formacion académica y desempefio profesional.

4.4 FEjecutar procedimientos intervenciones quirargicas para el manejo adecuado de las
patologias oncolégicas segun programacion y de emergencia, asegurando un tratamiento
eficiente y oportuno.

45 Rasponder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto ¥ especializado de las pacientes.

4.6 Coordinar Y autorizar el ingreso y alta de un pacienté garantizandcr un adecuado
seguimiento de la misma.

4.7 Solicitar 1a gutorizacion de cirugias programadas segun lineas de autoridad y coordinar
con los servicios pertinentes para su ejecucion.

4.8 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de las guias de atencion médico-quirdrgicas
para establecer tratamientos optimos, en las patologias oncologicas Y prindar una
atencion eficiente.

4.9 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con el
objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una
atencion especializada y de calidad.
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4.10 Participar en la elaboracion y gjecucién de proyectos de investigacion cientifica en el area
de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.11 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a los usuarios
una atencion especializada y eficiente.

4.12 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.13 Elaborar informes médicos y certificados de defuncion de los pacientes asignados.

4.14 Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio a fin de contribuir & la gestién del Departamento y a la buena
marcha institucional.

4.15 Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
servicio de ginecologia Oncologica y plantear alternativas de solucién.

4.16 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion de
las necesidades del servicio con la finalidad de promaver su solucién oportuna.

4,17 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad para
prevenir y/o controlar riesgos y danos.

4.18 Desempefar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional.
419 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5,REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Gineco-Obstetricia, inscrito ¥
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas, y con
recertificacién en la especialidad.

Deseables: Capacitacion certificada en Ginecologia oncologica
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 3 anos.

= Tiempo minimo de experiencia en conduccion de personal: 2 afios,

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-
administrativas: 2 anos.

« 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

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad técnica para ufilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacién para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
+ |dentificacién con la Institucion.
» Actitud y vocacion de servicio

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA

. . \ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

CODIGD
CORRELATIVO
298

1. FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar,  dirigir, monitorizar  y evaluar las actividades asistenciales,
administrativas, docentes, de capacitacion Y de investigacion relacionadas con |2 atencion
| médica integral Y especializada de pacientes glneco-obstétricas y acciones dirigidas a
complementar la atencion de la salud sexual y reproductiva de la mujer, en coordinacion con la
Jetatura del departamento de Gineco-obstatricia.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Con el Jefe del Departamento de Gineco-obstetricia (Director de Programa Sectorial 1},
reporta el cumplimiento de su funcién.

« Con los profesionales (Médico [ll, Medico i1, Médico 1) del Servicio, para supervision de
actividades.

« Con las Unidades Organicas del Hospital, para coordinacion para la atencién integral
de pacientes.

« Con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de Gestion de la calidad, Oficina
de estadistica @ Informéatica para las actividades que el servicio demande.

2.2 Externas:
Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es responsable del funcionamiento administrativo ¥ asistencial del Servicio de Medicina
Especializada y tiene mando directo sobre gl personal a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacién de los
lineamientos de politicas institucionales relacionadas con el Area de Gineco-obstetricia a
fin de cumplir con los objetivos funcionales.

4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion
médica de pacientes, prientadas al buen tuncionamiento del servicio ¥ al cumplimiento de
los objetivos funcionales.

4.3 Participar en la formulacion, ejecucion ¥ gvaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo
anual del Departamento en el campo funcional que le corresponde, en goordinacion con
el Jefe del Departamento.

4.4 Participar en las reuniones técnicas de los comités técnicos del departamento para
asegurar el logro de los objetivos del departamento.

4.5 Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y docentes
del servicio para mantener un nivel optimo de conocimientos meédicos, preservando la
satisfaccion y derechos del usuario.

4.6 Promover, difgir y participar en la organizacion y/o desarrollo de investigacion en el area
de las especialidades del servicio, de acuerdo a las normas vigentes.

4.7 Supervisar la alaboracién, actualizacion y ejecucion de las guias de atencion clinicas ¥
procedimientos especializados &n patologias gineco-obstétricas arientados a brindar un
senvicio eficiente ¥ eficaz.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / / Fecha: / / |
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[ 48 Conformar Comités Hospitalarios, de acuerdo a designacion, en los casos que sea
necesario.

4.9 Coordinar y participar en los programas de formacion y capacitacion del personal a su
cargo en el Servicio de Medicina especializada.

4.10 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 servicio
y a la disponibilidad del personal.

4,11 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
equipos y materiales del servicio, coordinando la realizacién del inventario del patrimonio
anual.

4.12 Coordinar la recoleccion de datos para el analisis de la morbimortalidad a fin de
contribuir con la estadistica del Departamento.

4.13 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo.

4.14 Controlar y evaluar la asistencia, desempefio u comportamiento laboral del personal del
servicio y proponer los estimulos y sanciones.

4.15 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas vigentes,
asi como las normas de bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios.

4.16 Cuidar el prestigio del servicio Y del hospital en general, velando el cumplimiento del
codigo de ética profesional

4.17 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamentao.

4.18 Las demdas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Gineco-obstetricia.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en cualquiera de las Areas del Servicio
de Medicina Especializada, inscrito y habilitado por gl Colegio Profesional y el Registro
Nacional de Especialistas, y con recertificacion en la especialidad.

Deseable: Capacitacion en Servicios de Gestion de Salud, minimo por 6 meses.
Maestria en Salud Publica y afines.
Doctorado en Medicina.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento bésico de programas de informatica.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia asistencial en el ejercicio de su especialidad: 5 afos.
« Tiempo minimo de experiencia en conduccion de personal: 3 afios.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién 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 deseables
= Capacidad de direccién, coordinacion y organizacian.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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. Identificacion con la Institucion.
. Actitud y vocacion de servicio.
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[UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA

N° DE COoDIGO

CARGO CLASIFICADO: Medico Il CARGOS | | | CORRELATNO

297

coDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

42,

1  FUNCION BASICA

Coordinacién, gjecucion y supervision de actividades técnico - asistenciales y académicas del
servicio de Medicina Especializada en ol area de su competencia, en relacién a atencion
complementaria en ayuda diagnostica y terapéutica de complicaciones médicas en pacientes
gineco-obstétricas.

2 RELACIONES
2 1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de servicio de Medicina Especializada (Supervisor de
Programa Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de su funcion.

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

« Coordina con los diferentes servicios asistenciales y de Apoyo al diagnéstico para
atencién oportuna y adecuada de los pacientes.

2.2 Externas:

Mo tieng

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiena.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar y realizar la atencién médica especializada de pacientes gineco-obstétricas en
consulta externa, hospitalizacion y emergencia con al fin de lograr los objetivos funcionales.

4.3. Responder
servicios del hos|

4.4. Participar en la ela
establecer tratamient

4.5. Programar y participar
mantener un adecuado nivel de
especializada y de calidad.

4.6. Participar
de su especialida

programacion y en caso de am

en la elaboracion y ejecucion
d, segun la normatividad vigente.

4.7. Participar en programas de capacitacio
mejorar y aprender
especializada y eficiente.

4.8. Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.9. Elaborar informes medicos Y certificados de

nuevos conocimi

Ejecutar procedimientos para el manejo adecuado de pacientes gineco-obstétricas segun
grgencia, asegurande un tratamiento aeficiente y oportuno.

en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los diversos
pital para un manejo conjunto y especializado.

boracion y/o actualizacion de las guias de atencion meédicas para
os éptimos y brindar una atencién eficiente.

en actividades académicas del departamento con el objetivo de
conocimientos, que permita brindar una atencion

de proyectos de investigacion cientifica en el drea

n en el area de la especialidad, para reforzar,
entos, brindando a los usuarios una atencién

de salud de los beneficiarios asi

defuncion de los pacientes asignados.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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4.10. Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo anual a
desarrollarse en el servicio a fin de contribuir a la gestién del servicio.

411. Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
departamento con el fin de plantear alternativas de solucion.

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

4.13. Conformar Comités Hospitalarios, de acuerdo a designacion, en los casos que sea
necesario.

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

4.15. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad
para prevenir y/o controlar riesgos y danos.

4.16. Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio
5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Medicina Intemna, inscrito vy
habilitado por Colegio Profesional v el Registro Nacional de Especialistas, y con
recertificacion en la especialidad.

Deseable: Cursos, Diplomados y/o Maestria en gestién de Servicios de Salud.
Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Estudios de Maestria relacionados con su especialidad.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica.
Capacitacién en cursos de complicaciones gineco-obstétricas.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 5 anos
« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 anos.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién 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 deseables
= (Capacidad de direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
« Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.

Actitudes minimas y deseables
= Cooperacién para trabajo en equipo
« Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
« |dentificacién con la Institucion.
= Actitud y vocacion de servicio.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA

N* DE | copico
CARGO GLASIFICADO:Médico I c AH[.)GDS \ 1 ‘ CORRELATIVO
298

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

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, ejecucién y supervision de actividades médicas del Servicio de Medicina
Especializada, en relacion a la atencién y seguimiento de pacientes gineco-obstétricas con
patologia neumalégica o atencion médica para obtener Certificado Médico o Carnet de Sanidad.
Supervisién, coordinacion y evaluacion de actividades del Equipo de trabajo del Programa de
Control de Tuberculosis.

2. RELACIONES
2.1 Intermnas:

« Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina Especializada (Supervisor
de Programa Sectorial [)y  reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacion de coordinacion con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

2.2 Externas:
Con la DISA V Lima Ciudad y MINSA, para notificacién de casos de TBC.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion
médica especializada de pacientes gineco-obstétricas y pacientes del PCT, orientadas al
buen funcionamiento del servicio y al cumplimiento de los objetivos funcionales

4.2 Realizar atencién médica eficiente Yy segln programacion, en consulta externa,
hospitalizacién y emergencia a pacientes gineco-obstétricas con patologia neumologica
y del PCT.

4.3 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto y especializado de los pacientes.

4.4 Participar en la elaboracién y/o actualizacién de las guias de atencion medica para
establecer tratamientos optimos, en las patologias neumolégicas Y brindar una atencion
eficiente.

4.5 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con el
objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una
atencién médica especializada y de calidad.

4.6 Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacién cientifica en el area
de su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.7 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos, brindando a los usuarios una atencion
especializada y eficiente.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.REQUISITOS MINIMOS

—

4.8 Cumplircon la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi como
realizar los documentos que de ella derivan.

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

4.10 Participar en la elaboracién y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
Departamento de Gineco-obstetricia y plantear alternativas de solucion

4.11 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad.
4.12 Desempenar su labor asistencial segln el codigo de gtica profesional.

4.13 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Meumologia, inscrito y habilitado por
Colegio Profesional y el Registro Nacional de Especialistas, y con recertificacion en la

especialidad.

Deseables: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Estudios de Maestria.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica.
5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afnos.

« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 afios.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico- administrativas: 2
anos.

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

5.3 acidades, Habilidades Actitude:

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio.
« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« Identificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de sernvicio

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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TUNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA
[ 8 N° DE CODIGO
iARGD CLASIFICADO:Médico Il i I 1 | CoRRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 299

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, gjecucion y supervisién de actividades médicas del Servicio de Medicina Especializada, en
relacién a la atencién y seguimiento de pacientes gineco-obstétricas que presentan patologia cardiaca y
evaluacién precperatorio de pacientes que van a ser sometidos a intervencion quirdrgica.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina Especializada (Supervisor de
Programa Sectorial 1), reporta el curnplimiento de su funcion.

« Tiene relacidn de coordinacion con los diferentes servicios del Hospital para el cumplimiento
de sus funciones,

2.2 Externas:
Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion médica y axamenes de diagndstico especializados y segun programacion, en
consulta externa, hospitalizacion Y emergencia, a apacientes con patologia cardiolégica,
asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.

4.2 Responder en forma oportunay adecuada las interconsultas procedentes de los diversos servicios
del hospital para manejo canjunto y especializado de los paclentes.

4.3 Supervision del mantenimiento de equipos médicos a Su cargo para una optimizacion de los
mismos.

4.4 Participar en la alaboracién y/o actualizacion de las guias de atencién médicas para establecer
tratamientos 6ptimos, en las patologias cardiologicas Y brindar una atencion eficients.

4.5 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con &l cbjetivo
de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una atencién especializada

y de calidad.

4.6 Participar en la elaboracién y ejecucion de proyectos de investigacién cientifica en el area de su
especialidad, segin la normatividad vigente.

4.7 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender  nuevos conocimientos, brindando a los usuarios una atencion especializada y eficienta.

4.8 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi como
realizar los documentos gue de ella deriven.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: f / Fecha: / /




sy

{1R) HOSPITAL NACIONAL
_Jf. )_; DOCENTE MADRE-NINO Pdg. 88 de 119
o “SAN BARTOLOME"
Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Gineco-
obstetricia

-

4.9 Participar en la elaboracién y andlisis de los reportes astadisticos de morbimortalidad del
departamento de Gineco-obstetricia y plantear alternativas de solucion.

4.10 Participar en las reuniones convocadag por la jefatura para apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucian oportuna.

4.11 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad a fin de
prevenir y/o controlar riesgos Y danos.

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

4.13 Las demés funciones que le asigne el Jefe del servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

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

especialidad.

Deseables: Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Estudios de Maestria.
Cursos de capacitacién en complicaciones cardiacas del embarazo
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia

. Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afnos.
« Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 afos.
Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico- administrativas: 2

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

cidades

Capacidadas minimas ¥ deseables
« Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio.

. Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseablas
« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« Identificacién con la Institucion.
« Actitud y vocacion de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO:Médico Il RGOS \ 4 cogggﬁ%un
~CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 300

1. FUNCION BASICA

Goordinar, ejecutar y supervisar actividades médicas del Servicio de Medicina Especializada, en
relacién a patologia dermatologica.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe del Servicio de (Supervisor de Programa Sectorial 1) y
reporta el cumplimiento de su funcian.

« Tiene relacién de coordinacién con los diferentes servicios del Hospital para &l
cumplimiento de sus funciones.

2.2 Externas:

Mo tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Realizar atencion médica Y procedimientos eficientes y segun programacion, en consulta
externa, hospitalizacién y emergencia a pacientes con patologia dermatolégica con el fin de
brindar una atencion especializada.

42 Responder en forma oportuna Y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para un manejo conjunto y especializado de los pacientes.

4.3 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de las guias de atencién medicas para
establecer procedimientos Y tratamientos 6ptimos, en las patologias dermatologicas Y
brindar una atencion eficiente.

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

45 Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacién cientifica en el area de
su especialidad, segun la normatividad vigente.

46 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar
y aprender nuevos conocimientos, brindando a los usuarios una atencion especializada y

eficiente.
4.7 Cumplir con la normatividad de Seguros en ia atencion de salud de los beneficiarios asi como
realizar los documentos que de ella deriven.

4.8 Participar en la glaboracion y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
Departamento de Gineco-obstetricia y plantear alternativas de solucién.

4.9 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucion oportuna.
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410 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad con el
fin de prevenir y/o controlar riesgos y danos.

4.11 Desempefiar su labor asistencial seguin el codigo de etica profesional.

4.12 Las demds funciones que le asigne gl Jefe del servicio
5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

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

especialidad.

Deseables: Estudios de perfeccionamiento en gl campo de su especialidad.
Cursos de capacitacion en complicaciones del embarazo
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.

Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 2 anos.

Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 2 anos.

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

5.3 acida Habilidades it

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de trabajo en equipo

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

Actitudes minimas y deseables
=« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« |dentificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA i
i . 0 o

CARGO CLASIFICADO:Médico |l c'lnggs 4 | cormmamvo
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 i

1. FUNCION BASICA

Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades médicas del Servicio de Medicina
Especializada, en relacion a patologia nefrologica a fin de lograr los objetivos funcionales del

servicio.
2. RELACIONES

2.1 Intemas:
« Depende directamente del Jete del Servicio de Medicina Especializada (Supervisor de

Programa Sectorial I}y reporta el cumplimiento de su funcian.
« Tiene relacion de coordinacion con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de Sus funciones.

2.2 Externas:
Mo tiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencion medica especializada eficiente Yy segun programacion, en consulta externa,
hospitalizacion y emergencia a fin de lograr los objetivos del servicio.

4.2 Realizar atencién especializada para el manejo adecuado de las patologias nefrologicas segun
programacion y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuna.

4.3 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los diversos
servicios del hospital para manejo conjunto ¥ especializado de los pacientes.

4.4 Participar en la elaboracion ylo actualizacion de las guias de atencién medicas para establecer
\ratamientos 6ptimos, en las patologias nefroldgicas y brindar una atencion eficiente.

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

4.6 Participar en la elaboracién y ejecucién de proyectos de investigacion cientifica en el drea de
su especialidad, segun la normatividad vigente.

4.7 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y
aprender nuevos conocimientos, brindando a los usuarios una atencion especializada y

eficienta.

4.8 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios asi como
realizar los documentos que de ella deriven.

4.9 Participar en la elaboracién y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad del
departamento de Gineco-obstetricia y plantear alternativas de solucion.
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4.10 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio con la finalidad de promover su solucion oportuna.

4.11 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad con el
fin de prevenir y/o controlar riesqos y danos.

4.12 Desempefiar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional.
413 Las demas funciones que le asigne el Jefe del servicio

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Minima exigible: Médico titulado, con especialidad en Nefrologia, inscrito y habilitado por
Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas, y con recertificacion en la
especialidad.

Deseables: Estudios de perfeccionamiento &n el campo de su especialidad.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
Experiencia en el ejercicio de su especialidad, minimo de 3 afios.

L]
« Experiencia en conduccién de personal, minimo de 2 afos.
» Experiencia enla conduccién de actividades tacnico-administrativas, minimo de 2 afios.
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
5.3 idades, Habilidades ti g

Capacidades minimas y teseables
= Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para &l desarrollo de las actividades del Servicio.

« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
=« Cooperacion para trabajo an equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« |dentificacion con la Institucion.
« Actitud y vocacion de servicio
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. g CODIGO
CARGO GLASIFICADO: Técnico Administrativo | ~ Cﬁﬂggs 1 CORRELATIVO
303

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNGION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al Servicio de
Medicina Especializada para el logro de los objetivos funcionales del servicio.

2. RELACIONES
2 1 Internas:

« Depende directamente de la Jefatura del Servicio de Medicina Especializada (Supervisor
del Programa Sectorial I) ¥ reporta el cumplimiento de sus funciones.

« Con el personal que trabaja en el servicio de Medicina Especializada, para coordinacion
en la atencién de pacientes.

2.2 Externas:
« Notiene.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Mo tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archiva de
documentas técnicos del Servicio de Medicina Especializada y del PCT a fin de brindar
una atencion especializada.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos-administrativos del
Servicio de Medicina Especializada para un mejor desemperio del servicio.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas del servicio y del PCT con el fin de
contribuir a la mejora de los procesos del servicio.

4.4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y realizar informes preliminares, para posterior
revision por su Jefe inmediato superior.

4.5 Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones, por encargo de los
profesionales médicos del Servicio de Medicina Especializada..

46 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones pulblicas para una
coordinacion con los demas servicios.

4.7 Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

4.8 Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos en el Servicio de Medicina
Especializada y a nivel institucional.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Minima exigible: Instruccion Secundaria Completa, Capacitacion en el area de su
gompetencia.

Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia

« Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en areas asistenciales.
« Experiencia minima 1 afo en la Administracién Publica.

5.3 Otros

Capacidad de expresidn, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticas.

Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

Tendencia a la estabilidad emocional.

Actitud de cooperacion en las actividades del servicio.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA

= N° DE CODIGOD
CARGO CLASIFICADO: Médico | | carGos | \ CORRELATIVO

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

1. FUNCION BASICA

Coordinacién y ejecucion de actividades médicas del Equipo de Estrategias Sanitarias, con
relacion a atencion medica Y seguimiento de pacientes con patologia neumologica.
Coordinacion y ejecucion de actividades del Programa de Control de Tuberculosis para
cumplir con los objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2 1 Internas:

« Depende directamente del Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia (Supervisor
de Programa Sectorial I) y  reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacion de coordinacién con los diferentes servicios del Hospital para el
cumplimiento de sus funciones.

2 2 Externas:
No tiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.3 Tiene la facultad por encargo de la Direccién General de representar a la institucion en
eventos sectoriales e intersectoriales en referencia a estrategias sanitarias.
3.4 Asesorar a la Direccion y a los diferentes Departamentos y/o Servicios de la institucion,
sobre la base de los indicadores trabajados por el Equipo de Trabajo.
3.5 Autorizar y evaluar los documentos técnicos emitidos por el Equipo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencién medica especializada eficiente y segun programacion, en consuita
externa, hospitalizacion y emergencia a pacientes gineco-obstetricas, pediatricos
con patologia neumologica y pacientes del PCT con @l fin de mejorar la salud de las
pacientes usuarias.

4.2 Organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion medica de
pacientes gineco-obstétricas y pacientes del PCT orientadas al buen funcionamiento
del servicio y al cumplimiento de los objetivos funcionales.

_ 4.3 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedente de los
diversos servicios del hospital para manejo conjunto y especializado de los pacientes.

4.4 Participar en la elaboracion ylo actualizacién de las guias de atencién medica para
establecer tratamientos optimos, en las patologias neumoldgicas vy brindar una
atencidn eficiente.

4.5 Participar en actividades académicas del departamento, con residentes e internos con
el objetivo de mantener un adecuado nivel de conocimientos, que permita brindar una
atencion meédica especializada y de calidad.

- 4.6 Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en el
area de su especialidad, segun la normatividad vigente.
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4.7 Participar en programas de capacitacion en el 4rea de la especialidad, para reforzar,
mejorar y aprender nuevos conocimientos, brindando & los usuarios una atencion
especializada y eficiente.

4.8 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios
asi como realizar los documentos que de ella deriven.

4.9 Participar en la elaboracion y andlisis de los reportes estadisticos de morbimortalidad

de los Departamento Finales Y plantear alternativas de solucion

4.10 Participar en las reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la

identificacion de las necesidades de la Oficina con la finalidad de promover Su
solucién oportuna.

4.11 Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y normas de bioseguridad

con el fin de prevenir y/o controlar riesgos y danos.

4.12 Desempenar su labor asistencial segun el codigo de etica profesional.

4.13 Las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Médico Cirujano titulado, inscrito y habilitado por Colegio Profesional
y el Registro Nacional de Especialistas, y con recertificacién en la especialidad.

Deseables: Médico con especialidad en Neumologia.
Estudios de perfeccionamiento en el campo de su especialidad.
Cursos de capacitacion en complicaciones del embarazo
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia
Experiencia en el ejercicio de su especialidad, minimo de 2 anos.

[ J

« Experiencia en conduccién de personal, minimo de 1 ano.

+ Experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativas, minimo de 1
ano.

« 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

Habilidades minimas y deseables
« Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

« Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
« Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
« Identificacién con la Institucion.
. Actitud y vocacién de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICINA ESPECIALIZADA ]
; N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria lll CARGOS 1 EﬂRRaEﬁl..;TWD
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-675-3
1. FUNCION BASICA
Ejecutar Yy supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial,
cumpliendo con los objetivos funcionales del Equipo de Estrategias Sanitarias para
contribuir a logro de los objetivos funcionales.
Supervisar 1a labor del personal técnico y auxiliar para el mejor desempefio de sus
funciones.
2. RELACIONES
2.1 Internas:
« Depende directamente de la Coordinacién del Equipo de Estrategias Sanitarias
(Medico 1) y reporta el cumplimiento de sus funciones.
2 2 Exiernas:
« Notiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar segun indicaciones generales y criterio propio la documentacion
solicitada por la Coordinacién del Equipo.

4.2 Tomar dictado de documentos confidenciales.

4.3 Realizar traducciones de uno 6 mas idiomas para su comprension.

4.4 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas ¥ procedimientos
administrativos y disposiciones vigentes dentro de |a Coordinacién para realizar
un adecuado desempeno en sus funciones.

45 Recibir, registrar, analizar Y clasificar la documentacion recibida, para el
desarrollo de los diferentes procesos que realiza la Coordinacion.

4.6 Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacion de
la Coordinacion para realizar un adecuado seguimiento y priorizacion de la
documentacion.

4.7 Coordinar reuniones de la Coordinacion y preparar la Agenda respectiva para
un adecuado desarrollo de 1as mismas.

4.8 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefonicas
que requieran apoyo de la Coordinacion para prindar una atencion
personalizada.
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4.9 Realizar al requerimiento de materiales de escritorio ¥ mobiliario para garantizar el
adecuado funcionamiento del Servicio.

4.10 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Minima exigible: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Deseable: Capacitacion en CUrsos de relaciones interpersonales. Grado académico en
sistemas de informatica basica Yy ralaciones publicas. Grado académico en idioma
extranjero nivel avanzado.

4.2 Experiencia

« Experiencia mayor de 2 anos en labores secretariales en éreas asistenciales.
« Experiencia minima 1 afio en la Administracién Publica.

Experiencia en interpretacion de idioma(s) requerido(s).

Experiencia en conduccion del personal.

4.3 Capacidades, habilidades y actitudes

Cooperacion para trabajo en equipo

Cumplimiento al Codigo de Etica y Deontologia.
|dentificacion con la Institucion.

Actitud y vocacion de servicio

Capacidad de Expresion, sintesis, redaccién, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal,
Tendencia a la estabilidad emocional.

Actitud de cooperacion.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.

« B W ® 8 @
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.8 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Servicio de Obstetricia
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA
i : N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS 1 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 i

1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
preventivo promocionales, docentes y de investigacion dirigidas a proveer y administrar los
servicios complementarios de atencién obstétrica: Bienestar Fetal, Psicoprofilaxis, programas
de Educacién, determinados por los protocolos de atencion del departamento para cumplir los
objetivos funcionales.

2. RELACIONES

2.1 Internas

« Con el Jefe del Departamento de Gineco-cbstetricia (Director de Programa Sectorial 1),
reporta el cumplimiento de su funcion.

« Con las Oficinas de Logistica, Mantenimiento, Personal, Relaciones Publicas, para
coordinacién sobre funcionamiento del Servicio.

« Con la Oficina de Asistencia Social y la Jefatura de Enfermeria para coordinacion sobre
atencion de pacientes.

« Con la Oficina del SIS, para coordinar entrega de formatos de atencion. .

« Con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de Gestidn de la calidad, Oficina de
estadistica e Informatica para coordinar las actividades que el servicio demande.

s Con el jefe de servicio de Medicina Materno Fetal.

2.2_Externas:
= Mo tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Coordinar con el jefe de servicio de Medicina Materno Fetal de la atencion obstétrica.

e Ser el responsable de la atencién en sus componentes asistencial, docente, de
capacitacion y de investigacion del Servicio de Obstetrices.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, evaluar y monitorizar las actividades del Servicio
de Obstetricia para lograr el cumplimiento de los objetivos.

4.2 Participar activamente en la elaboracién y actualizacion de las normas, manuales y
reglamentos, asi como de métodos, técnicas y procedimientos del Servicio de Gineco-
obstetricia y de la institucién.

4.3 Organizar, integrar, participar y/o dirigir reuniones técnicas del personal a su cargo.

4.4 Organizar, integrar, participar y/o dirigir reuniones técnicas del equipo de salud para el
desarrollo de los servicios, programas y proyectos institucionales.

4.5 Programar, elaborar, supervisar y evaluar el cuadro de necesidades del personal,
materiales y equipos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.6 Elaborar, interpretar, analizar, publicar y participar en informes técnicos y administrativos.
4.7 Supervisar y evaluar el personal a su cargo para el mejor desempefio de sus funciones.
4.8 Participar en los procesos de convocatoria, seleccion de los recursos humanos.

4.9 Participar en el planeamiento y organizacién del sistema de registros e informacién de los
diferentes programas de salud,

4.10 Participar en el establecimiento de criterios e indicadores de impacto para evaluar la calidad de
atencién de la poblacién con énfasis en el drea matermo-infantil.

4.11 Fomenta las buenas relaciones interpersonales e interinstitucionales.

4.12 Participar, elaborar y/o ejecutar planes operativas y de desarrollo institucional con enfoque de
la planificacidn estratégica.

4.13 Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y docentes del
servicio para mantener un nivel éptimo de conocimientos, preservando la satisfaccion y
derechos del usuario,

4.14 Promover, dirigir y participar en la organizacién y/o desarrollo de investigacién an al drea de su
profesion, de acuerdo a las normas vigentes.

4.15 Supervisar la elaboracién, actualizacién vy ejecucién de las guias de atencién clinicas y
procedimientos especializados en patologias obstétricas  orientados a hrindar un searvicio
eficiente y eficaz,

4.16 Conformar Comités Hospitalarios, de acuerdo a designacion, en los casos que sea necesario.

4.17 Coordinar y participar en los programas de formacién y capacitacion del personal a su cargo
fomentando la labor docente del Hospital.

4.18 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 servicio yala

disponibilidad del personal.

4.19 Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipos y
materiales del servicio, coordinando con el jefe de servicio de Medicina Materno Fetal la
realizacion del inventaro del patrimonio anual,

4.20 Coordinar la recoleccion de datos para el andlisis de la morbimortalidad para contribuir a la
estadistica del Departamento.

4.21 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de seguros en la labor asistencial del personal a
SU cargo.

4.22 Controlar y evaluar la asistencia, desempefio u comportamiento laboral del personal del
servicio a fin de proponer los estimulos y sanciones.

4.23 Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas vigentes, asi
como las normas de bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios.

4.24 Cuidar el prestigio del servicio, del departamento y del hospital en general, velando el
cumplimiento del cadigo de ética profesional

4.25 Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la jefatura del
departamento para su conocimiento.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.26 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Minima exigible: Obstetriz titulada, inscrita y habilitada por el Colegio Profesional de
Obstetrices del Pani.

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud
publica o equivalentes.
Cursos de capacitacion en el 4rea de su profesién.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

5.2 Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 5 afos.

* Tiempo minimo de experiencia en conduccién de personal: 3 afigs.

+ Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas: 3 afios.

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

5.3 Capacidades, Habilidades ¥ Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades dal Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio,

Aclitudes minimas y deseables
» Cooperacion para trabajo en equipo
* Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
+ |dentificacién con la Institucién.
* Actitud y vocacién de servicio

APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

N® DE cCoDIGO
CARGO CLASIFICADO: Obstetriz 11l CARGOS | © | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-540-3 306-311

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades
asistenciales, docentes y de investigacidn propias del campo de su profesion en &l servicio de
Obstetricia.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

* Con el Jefe de Servicio de Obstetricia (Supervisor de Programa Sectorial I) y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Con el personal del Servicio: relacién de supervision y coordinacion.
Con el personal de las Unidades Crgdnicas del Hospital, para coordinacién sobre
atencion de pacientes, actividades asistenciales, de capacitacién, docencia e
investigacion del servicio, con conocimiento de la jefatura del Servicio y del
Departamento de Gineco —Obstetricia.

2.2 Extenas:

+ Notiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejercer su profesidn brindando apoyo en la consulta médica pre-concepcional,
concepcional y post-concepcional y de atencion integral de la mujer adolescente y adulta,
tanto en consulta externa, emergencia y hospitalizacion para una atencién especializada.

4.2 Registrar obligatoriamente sus actividades en la historia clinica, en referencia al manejo
de la gestante, a fin de velar por &l cumplimiento de las normas.

4.3 Examinar, monitorear, evaluar y conducir el proceso del trabajo de parto en el &mbito de
su competencla

4.4 Emitir certificados de nacimiento para la inscripcién de los recién nacidos.

4.5 Participar en la atencién del puerperio inmediato.

4.6 Realizar consejeria preventivo promocional y de recuperacién en el campo de la salud
(PROCETS), teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad.

4.7 Participar en el marco de su competencia en la atencién de la paciente obstétrica
complicada (ARQ) y en la monitorizacion del riesgo (Unidad de Bienestar Fetal).

4.8 Proporcionar informacién, consejeria y atencion sobre todos los métodos de planificacién
familiar normados por la autoridad de salud y, aplica los métodos no quirtrgicos
escogidos por |a pareja a partir de una decision voluntaria e informada de acuerdo a lo
regulado por la autoridad de salud.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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49 Participar en la educacién deteccion precoz de cancer de cuello uterino y mamario y de
enfermedades de transmision sexual fomentando una atencion de salud preventiva.

4.10 Realizar vigilancia y notificacion de infecciones Intrahospitalarias en el Departamento de
Gineco-obstetricia.

411 Ejercer consultoria, asesoria, consejeria y emitir opinion sobre materias propias de su
profesion.

4.12 Cumplir labores de docencia, asesoria, planificacion, coordinacion, direccion, ejecucion vy
monitoreo de las actividades de capacitacién y educacion del personal del servicio, en el
ambito de su preparacion y competencia.

413 Realizar investigacién para generar nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas para la
atencién de la salud y el desarrollo en el campo profesional de las obstetrices, orientado
al logro de la calidad total y excelencia en forma individual y/o grupal.

4.14 Educar a la mujer en el ambito de su competencia durante el embarazo, pario y
puerperio, climaterio y adolescencia.

415 Participar en la formulacion, evaluacion y ejecucion de las politicas, normas generales
inherentes a la salud obstétrica, planificacién familiar y salud integral de la mujer.

4.16 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual a
desarrollarse en el servicio.

4.17 Contribuir en la elaboracién y andlisis de los reportes estadisticos de morbi-mortalidad
del Servicio de Medicina Materno Fetal y plantear alternativas de solucion.

4.18 Cumplir con la normatividad de seguros en la atencién de salud de los beneficiarios, asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

419 Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de las Unidades operativas de
Psicoprofilaxis Obstétrica y Estimulacién Temprana.

4.20 Participar en reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacion de las
necesidades del servicio y promover su solucion oportuna.

421 Desempefar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional.
422 Las demas funciones que le asigne el jefe de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Minima exigible: Obstetriz titulada e inscrita y habilitada por Colegio Profesional.

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud
plblica o equivalentes.
Cursos de capacitacion en el area de su profesidn.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica
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5.2 Experiencia

3 anos.

* Cumplim

» Agtitud y

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
» Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.

Actitudes minimas y deseables
* Cooperaci6n para trabajo en equipo

iento al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacién con la Institucién.

vocacion de servicio

* Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 5 afios.
* Tiempo minimo de experiencia en direccidn de personal: 3 afos.
+ Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades

* 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

técnico-administrativas
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA _
N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Obstetriz || CARGOS 16 CORRELATIVO
L= 32-327
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-540-2

1. FUNCION BASICA

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades asistenciales, docentes, de

capacitacién y de investigacion propias de su profesién, en el Servicio de Obstetricia a fin de
lograr los objetivos funcionales del servicio,

2. RELACIOMES
2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe de Servicio de Obstetricia (Supervisor de Programa
Sectorial ) y reporta el cumplimiento de su funcién.

* Con el personal del Servicio: relacién de supervision y coordinacion.

* Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos:
relaciones de coordinacion y de apoyo especializado para la realizacién de trabajos
encargados por el servicio y/o Departamento, atencién de pacientes, capacitacidn,
docencia e investigacién con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de
Departamento.

« Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacién e intercambio de
informacién.

2.2 Externas:
* No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejercer su profesién brindando apoyo en la consulta médica pre-concepcional,
concepcional y post-concepcional y de atencién integral de la mujer adolescente y adulta,

tanto en consulta externa, emergencia y hospitalizacidn.

4.2 Registrar obligatoriamente sus actividades en la historia clinica, en referencia al manejo de
la gestante a fin de velar por el cumplimiento de las norma.,

4.3 Examina, monitorea, evaluar y conducir el proceso del trabajo de parto en el 4mbito de su
competencia.

4.4 Emitir certificados de nacimiento.
4.5 Participa en la atencion del puerperio inmediato.

4.6 Realizar consejeria preventivo promocional y de recuperacion en el campo de la salud
(PROCETS), teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad.

4.7 Participar en la educacién de la deteccion precoz de cancer de cuello uterino ¥y mamario y
de enfermedades de transmisidn sexual.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Realizar vigilancia y notificacién de infecciones Intrahospitalarias en el Departamento de
Glineco-obstetricia.

4.9 Ejercer consultoria, asesoria, consejeria y emitir opinion sobre materias propias de su
profesion.

4.10 Cumplir labores de docencia, asesoria, planificacién, coordinacion, direccién, ejecucién y
monitoreo de las actividades de capacitacién y educacion del personal del servicio, en el
ambito de su preparacidn y competencia.

4.11 Realizar investigacion para generar nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas para la
atencion de la salud y el desarrollo en el campo profesional de las obstetrices, orientado al
logro de la calidad total y excelencia en forma individual ylo grupal.

4.12 Educar a la mujer en el &mbito de su competencia durante sl embarazo, parto y puerperio,
climaterio y adolescencia.

4.13 Participar en la formulacién, evaluacidn Yy ejecucion de las politicas, normas generales
inherentes a la salud obstetrica, planificacidn familiar ¥ salud integral de la mujer en &l
marco de su competencia.

4.14 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan estratégico ¥ plan operative anual a
desarrollarse en el sarvicio,

4.15 Contribuir en la elaboracién y andlisis de los reportes estadisticos de morbi-mortalidad del
Servicio de Medicina Matemo Fetal y plantear alternativas de solucién.

4.16 Cumplir con la normatividad de seguros en la atencidn de salud de los beneficiarios, asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.17 Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de las Unidades operativas de Psicoprofilaxis
Obstétrica y Estimulacién Temprana.

4.18 Participar en reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacién de las
necesidades del servicio y promover su solucién oportuna,

4.19 Desempefiar su labor asistencial segun el codigo de ética profesional.
4.20 Las demas funciones que le asigne el jefe de Servicio.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
Minima exigible: Obstetriz titulada e inscrita y habilitada por Colegio Profesional.
Deseable: Cursos de capacitacién en el area de su profesion.

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento bésico de programas de informatica
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5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 3 afios.
Tiempo minimo de experiencia en direccién de personal: 2afios.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-
administrativas 2 afios.

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

5.3 Capacida Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacién para trabajo en equipo
» Cumplimiento al Cddigo de Etica y Deontologia.
* ldentificacién con la Institucién.
s Actitud v vocacion de servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA _
N® DE CoDIGD
CARGO CLASIFICADO:Obstatriz | CARGOS 8 | CORRELATIVO
-335
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-5401 .

1. FUNCION BASICA

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades asistenciales, docentes y de
investigacion propias de su profesién, en el Servicio de Obstetricia a fin de lograr los objetivos
funcionales del servicio,

2. RELACIONES

2.1 Internas:
* Depende directamente del Jefe de servicio de Obstetricia (Supervisor de Programa

Sectorial I) y reporta el cumplimiento de su funcion.

» Con el personal del Servicio: relacién de supervision vy coordinacion.

*» Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos:
relaciones de coordinacién y de apoyo especializado para la realizacién de trabajos
encargados por el servicio y/o Departamento, atencion de pacientes, capacitacién,
docencia e investigacién con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de
Departamento,

* Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacién e intercambio de
informacian,

2.2 Externas:
= MNotiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejercer su profesion brindando apoyo en la  consulta médica pre-concepcional,
concepcional y post-concepcional y de atencién integral de la mujer adolescente y aduilta,
tanto en consulta externa, emergencia y hospitalizacion,

4.2 Registrar obligatoriamente sus actividades en la historia clinica, en referencia al manejo
de la gestante a fin de velara por el cumplimiento de las normas.

4.3 Examinar, monitorear, evaluar y conducir el proceso del trabajo de parto en el &mbito de
suU competencia.

4.4 Emitir certificados de nacimiento.
4.5 Participar en la atencién del puerperio inmediato.

4.6 Realizar consejeria preventiva promocional y de recuperacién en el campo de la salud
(PROCETS), teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad.

4.7 Participar en el marco de su competencia en la atencién de la paciente obstétrica
complicada (ARQ) y en la monitorizacién del riesgo (Unidad de Bienestar Fetal).

4.8 Proporcionar informacién, consejeria y atencién sobre todos los métodos de
planificacion familiar normados por la autoridad de salud ¥, aplica los métodos no
quirdrgicos escogidos por la pareja a partir de una decisién voluntaria e informada de
acuerdo a lo regulado por la autoridad de salud.
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4.9 Participar en la educacisn de Ia deteccion precoz de cancer de cuell uterino y mamario
v de enfermedades de transmisién sexual.

4.10 Realizar vigilancia y notificacién de infecciones Intrahospitalarias en el Departamento de
Gineco-obstetricia, .

4.11 Ejercer consultoria, asesoria, consejeria y emitir opinién sobre materias propias de su
profesién.

4.12 Cumplir labores de docencia, asesoria, planificacion, coordinacién, direccion, ejecucion y
monitoreo de las actividades de capacitacion y educacion del personal del servicio, en el
ambito de su preparacién y competencia..

4.13 Realizar investigacién para generar nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas para la
atencion de la salud y el desarrollo en &l campo profesional de la obstetrices, orientado al
logro de la calidad total y excelencia en forma individual y/o grupal.

4.14 Educar a la mujer en el dmbito de su competencia durante el embarazo, parto y
puerperio, climaterio y adolescencia.

4.15 Participar en la formulacion, evaluacisn Y ejecucion de las politicas, normas generales
inherentes a la salud obstétrica, planificacién familiar y salud integral de la muijer.

4.16 Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan estratégico y plan operativo anual a
desarrollarse en el servicio.

4.17 Planificar, formular, proponer, aplicar y evaluar las normas, protocolos de atencion y
estandares de calidad que faciliten la evaluacién y control de la atencién abstétrica en el
ambito de su competencia.

4.18 Contribuir en la elaboracién y analisis de los reportes estadisticos de morbi-mortalidad
del Servicio de Medicina Materno Eetal y plantear alternativas de solucién,

4.19 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencidn de salud de los beneficiarios, asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

4.20 Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de las Unidades operativas de
Psicoprofilaxis Obstétrica y Estimulacian Temprana.

4.21 Participar en reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacisn de las
necesidades del servicio y promover su solucién oportuna.

4.22 Desempeifiar su labor asistencial segun el cédigo de ética profesional.
4.23 Las demas funciones que le asigne el jefe de Servicio.
5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
Minima exigible: Obstetriz titulada e inscrita y habilitada por Colegio Profesional.

Deseable: Cursos de capacitacién en el 4rea de su profesién.
Conacimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica
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5.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 2 afos.
Tiempo minimo de experiencia en direccisn de personal: 1afio.
Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativas

1 afo.
= 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

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.

Aclitudes minimas y deseables

 Cooperacién para trabajo en equipo
Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacidn con la Institucién.
Actitud y vocacion de servicio

- 8 W
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA
; 5 Cantidad de | N° de
MATERIA DEL CONTRATO: Obstetriz Contratados: | ¥ Coitialé

Contrato por Locacién de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades asistenciales, docentes y de
investigacion proplas de su profesidn, en el Servicio de Obstetricia.
2 RELACIONES
2.1 Internas:
» Depende directamente de la Jefatura del Servicio de Obstetricia (Supervisor de Programa
Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» Tiene relacion de coordinacion con el personal médico a su mando, para el adecuado
funcionamiento del Servicio.
2.2 Externas:
No tiene.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Ejercer su profesion brindando apoyo en la consulta medica pre-concepcional,
concepcional y post-concepcional y de atencion integral de la mujer adolescente y
adulta, tanto en consulta externa, emergencia y hospitalizacion.

3.2 Registrar obligatoriamente sus actividades en la historia clinica, en referencia al manejo
de la gestante a fin de velar por el cumplimiento de normas.

3.3 Examinar, monitorear, evaluar y conducir el proceso de trabajo de parto en el &mbito de
su competencia.

3.4 Emitir certificados de nacimiento.

3.5 Participa en la atencion del puerperio inmediato.

3.6 Realizar consejeria preventivo promocional y de recuperacion en el campo de la salud
(PROCETS), teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad.

3.7 Participar en el marco de su competencia en la atencién de la paciente obstétrica
complicada (ARQ) y en la monitorizacion del riesgo (Unidad de Bienestar Fetal).

3.8 Proporcionar informacién, consejeria y atencién sobre todos los métodos de planificacion
familiar normados por la autoridad de salud y, aplica los métodos no quirdrgicos
escogidos por la pareja a partir de una decision voluntaria e informada de acuerdo a lo
regulado por la autoridad de salud.

3.9 Participar en la educacion sobre deteccion precoz de cancer de cuello uterino y mamario
y de enfermedades de transmision sexual.

3.10 Realizar vigilancia y notificacion de infecciones Intrahospitalarias en el Departamento de
Gineco-obstetricia.

3.11 Ejercer consultoria, asesoria, consejeria y emitir opinion sobre materias propias de su
profesidn,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: f ! Fecha: { !




Py
fth
i T
ity

HOSPITAL NACIONAL
DOCENTE MADRE-NINO Pég. 114de 119
"SAN BARTOLOME"

Version :

1.0 Manual de Drganizﬁciﬁn y Funciones del Departamento de Gineco-
obstetricia

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.18

319

3.20

3.21

3.22

Cumplir labores de docencia, asesoria, planificacion, coordinacion, direccién, ejecucian
y monitoreo de las actividades de capacitacion y educacion del personal del servicio, en

&l Ambito de su preparacion y competencia.

Realizar investigacién para generar nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas para
la atencion de la salud y el desarrollo en el campo profesional de la obstetriz, orientado

al logro de la calidad fotal y excelencia en forma individual y/o grupal.

Educar a la mujer en el ambito de su competencia durante el embarazo, parto Y
puerperio, climaterio y adolescencia.

Participar en la formulacién, evaluacion y ejecucion de las politicas, normas generales
inherentes a la salud obstétrica, planificacion familiar y salud integral de la mujer.

Participar en la elaboracion y gvaluacién del Plan estratégico y plan operativo anual a
desarrollarse en el servicio.

Planificar, formular, proponer, aplicar y evaluar las normas, protocolos de atencién y
astandares de calidad que faciliten la evaluacion y control de la atencién obstétrica en
el &mbito de su competencia.

Participar en la elaboracion y analisis de los reportes estadisticos de morbi-mortalidad
del Servicio de Medicina Matemo Fetal y plantear alternativas de solucion en el ambito
de su competencia.

Cumplir con la normatividad de seguros en la atencion de salud de los beneficiarios, asi
como realizar los documentos que de ella deriven.

Organizar, ejecutar Yy evaluar las actividades de las Unidades operativas de
Psicoprofilaxis Obstétrica y Estimulacion Temprana.

Participar en reuniones convocadas por la jefatura para apoyar en la identificacién de
las necesidades del servicio y promover su solucién oportuna.

Desempefar su labor asistencial segun el codigo de ética profesicnal.

Las demés funciones que le asigne el jefe de Servicio.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién
Minima exigible: Obstetriz titulada e inscrita y habilitada por Colegio Profesional.

Deseable: Cursos de capacitacién en el drea de su profesién.

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento bésico de programas de informatica

4.2 Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 2 anos.

Tiempo minimo de experiencia en direccién de personal: 1afio.

Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas
1 ano.

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

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

/ f Fecha: f !




i

o i Lli 4 HOSPITAL NACIONAL
— fl'_;, DOCENTE MADRE-NINO Pag. 115de 119
e "SAN BARTOLOME"
Version ; 1.0 Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-
obstetricia

4.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

- Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables
* Habilidad Profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacion y maotivar al personal dentro del Servicio.

Actitudes minimas y deseables
« Cooperacion para trabajo en equipo
» Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
» |dentificacién con la Institucion.
= Actitud y vocacién de servicio
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| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
o
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | cﬂﬂggs 1 | cugggﬁgm
336

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo al Servicio de

Obstetricia para el logro de los objetivos del Departamento,

2, RELACIONES
2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe del Servicio de Obstetricia (Supervisor del Programa
Sectorial I) y reporta el cumplimiento de sus funciones.
* Depende de la Secretaria |V y Secretaria ll, para reporte de sus funciones.

2.2 Externas:
= Motiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* No tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos del Servicio de Obstetricia,.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas
de los sistemas administrativos.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y realizar informes preliminares,
4.5 Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

4.6 Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

4.7 Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

4.8 Verificar el cumplimiento de disposiciones ¥ procedimientos,
4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
Minima exigible: Instruccién Secundaria Completa.

Deseable: Capacitacién en cursos de relaciones interpersonales,
Capacitacion en informatica, nivel basico.
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5.2 Experiencia

Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en areas asistenciales.

Experiencia minima 1 afio en la Administracién Publica.

5.3 Otros

-.'-I'l-'

Capacidad de Expresién, sintesis, redaccion, andlisis y de organizacion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién,
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Habilidad para tolerancia al estrés.

Conacimiento de algin idioma extranjero en nivel bésico.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
Tendencia a la estabilidad emocional.

Cooperacién alta.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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' UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 J

: N° DE GODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | [ CARGOS 1 r cnna:al._f_mm

1 FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial, cumpliendo con los objetivos funcionales
para los que fue creado el Servicio de Obstetricia, Supervisar la labor del personal auxiliar
para el mejor desempeno de sus funciones.

2 RELACIOMNES
2.1 Internas:

Depende directamente de la Jefatura del Servicio Obstetricia (Supervisor del Programa

Sectorial 1) y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Tiene relacion de coordinacién con las oficinas de los Servicios Asistenciales ¥

Administrativos para el adecuado funcionamiento del Servicio.
2.2 Externas: No tiene.

2 ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene,

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacian de la oficina,
para el desarrollo de los diferentes procesos que realiza el Servicio.

4.2  Tomar dictado de documentos variados.

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.4  Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.5  Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

4.6 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y
disposiciones vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempeafio en
sus funciones.

4.7  Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacion del Servicio
para realizar un adecuado seguimiento y priorizacién de la documentacién.

4.8 Orientar al pdblico en general sobre las gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

4.9 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas que
requieran apoyo del Servicio.

4.10 Realizar el requerimiento de materiales de escritorio ¥ mobiliario y encargarse de su
distribucién para garantizar el adecuado funcionamiento del Servicio.

4.11_Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Minima exigible: Titulo de Secretaria © estudios secretariales concluidos, no
menares de un afo.
* Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales.
Grado académico en sistemas de informatica bésica v relaciones
publicas.
Grado académico en idioma extranjero nivel avanzado.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en dreas asistenciales,
* Experiencia minima 1 afio en la Administracién Publica.

* Experiencia en interpretacion de idioma(s) requerido(s).

* Experiencia en conduccion del personal.

5.3 cidades, habilidad actitudes
* Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, andalisis ¥ de organizacion.
* Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
* Habilidad para tolerancia al estrés,
* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
* Tendencia a Ia estabilidad emocional.
* Actitud de cooperacién.
* \Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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