RD.N° / 54/ -2015-HMA-DG

; ~MINISTERIO DE SALUD

instituto de Gestién de Servicio de Salud
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, -, o EAD 2“5

G i3

VISTO: , £ { P,

El MEMORANDO N° 118-2015-HMA-OEPE, de fecha 24 de Marzo del 2015, mediante e/ cual

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de”
.., Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia, y la Opinién N° 052-2015-HMA-OAJ,
.06 fecha 25 de Marzo del 2015. '

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones del
. J'rector General entre otros, es organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus
f bthIVOQ en cuyas estructuras organicas se encuentran el Departamento de Cirugia;

v(,(ue, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva NO 007—
WMINSA/OGPP-V.02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gest/on Institucional, modificada por Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucién
“Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer las normas de caracter técnico,

“priterios y procedimientos para la elaboracion, revision y mod/f/caCIon entre otros del Manual de

‘“@rgan/zcwmn y Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

3 (OLL‘O

mediante Resolucion Directoral N° 560-2012-HMA-DG, ' de fecha 29 de noviembre de/

responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos
vy o en el CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de la entidad, en
este sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
irugia, propuesto por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la aprobacion
mediante documento de visto se adecua a la Directiva referida en el considerando precederi:,
tnisma que cuenta con la opinion favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segun C,
{\4,:~,O‘52—2075-HMA-OAJ de fecha 25 de Marzo del 2015; e

3, la estructura organica del Manual de Organizacion y Funciones del Departameﬂf/
Cirugia, tiene los siguientes servicios: 1) Servicio de Cirugia General; y 2) Servicio de Clrugm
Especializada; estando conformado por los siguientes Areas Funcionales: Area Funcional de
Cirugia de Cabeza y Cuello Maximo Facial, Area Funcional de Cirugia de Torax y
Cardiovascular, Area Funcional de Cirugia Pediatrica, Area Funcional de Cirugia Pléstica y
Quemados, Area Funcional de Neurocirugia, Area Funcional de Oftalmologia, Area Funcional
de Otorrinolaringologia, Area funcional de Traumatologia, Area Funcional de Urologia;

m :




Que, con el documento de visto, por el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
emite opinion técnica favorable para la aprobacion del documento denominado Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) del Departamento de Cirugia, por lo que resulta necesario
expedir el acto resolutivo con dicho fin;

“icon las facultades conferidas en el literal c) del articulo 11° del Reglamento''dé
Orgénizacion y Funciones (ROF) del Hospital “Maria Auxiliadora, aprobado por R’eso/umon
Ministerial N° 860-2003-SA/DM; §

Con los vistos de la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Asesor/a
Juridica, se procede a expedir el acto administrativo correspondiente;

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), del
epartamento de Cirugia, cuyo documento adjunto forma parte de la presente resolucion.

" Articulo 2° ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,
3B supervision 'y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual
.-aprobado por la presente reso‘umon debiendo en coordinacién con el area involucrada efectuar
una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesario su

modificacion.

M. %

‘Articulo 3°: ENCARGAR al responsable del Portal Institucional la publicacion del documento
'aprobado y la presente resolucion en el portal institucional.

" Articulo 4°: DEJAR sin efecto ioda disposicion que se oponga a la presente resolucion.

AL LOPLY €
REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:
() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrat‘éb’
() Oficina de Asesoria Juridica.

- () Departamento de Cirugia

( ) Responsable de! Portal Institucional

. () Archiv )

o FINISTERIO DE SALUD
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un

normativo de gestion institucional que tiene como obje

funcion basica, las funciones especificas, los requisitos

dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de

Departamento de Cirugia del Hospital Maria Auxiliadc

objetivos:

1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribu

internas y externas.
1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativa
la coordinacion y la comunicacion de todos sus

duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbr

importante recurso técnico
tivo describir y establecer la
y las relaciones de autoridad,
trabajo establecidos para el

ora (HMA) que tiene como

giones, funciones, relaciones

s y administrativas, asi como

integrantes, disminuyendo la

e para el cumplimiento de las

funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e

informacion para entrenar capacitar y orientar per

manentemente al personal.

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objet
en el Reglamento de Organizacion y Funciones d

1.2.- ALCANCE
El ambito operacional de este Manual de Organizacion
“la Unidad Organica del Departamento de Cirugia en el

‘Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplim

ivos funcionales establecidos

el Hospital Maria Auxiliadora.

y Funciones, se suscribe en

lospital Maria Auxiliadora.

iento por parte del personal

‘nombrado y contratado del Departamento de Cirugia en el Hospital Maria
Auxiliadora.
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CAPITULO Il BASE LEGAL

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

= Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

= Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

= Ley N2 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

= Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico. ,

= Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamentd de la Ley de Carrera

Administrativa. Publicado el 19/01/90.

Decreto Supremo N° 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacidon de la Gestidon del Estado.

Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal —-;CAP de las Entidades de la
Administracion Publica.

Decreto Supremo N2 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2006.

Decreto  Supremo N° 013-2006-SA Se aprera el Reglamento de
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Resolucion Ministerial N® 1472-2002-SA/DM manual%de Aislamiento Hospitalario
Resolucion Ministerial N® 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxiliadora.
Resolucion Ministerial N® 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias
del Ministerio de Salud y sus respectivos 6érganos responsables

Resolucion Ministerial N° 753-2004/MINSA que aprueba la NTS N¢ 020-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencion y Control de Infecciones

M &z ¢ Intrahospitalarias
= Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPP-V.02
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional” y su modificatoria la Resolucion Ministerial N2 205-2009/MINSA.

ELABOHADG POR: HEVISADD POR: APRCBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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= Resolucion Ministerial N° 456-2007/MINSA que aprueba la NTS N¢ 050-

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la acreditacion de

Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.

= R.M. N2 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del

Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.

= Resolucion Ministerial N® 1021-2010/MINSA que aprueba la Guia Técnica de la

lista de Verificacion de la Seguridad de la Cirugia

= Resolucion Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de

Salud N® 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud
Resolucion Ministerial N® 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios
de Programacion de los programas estratégicos |
R.M. N¢ 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucion Ministerial N2 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la Resolucion
Ministerial.
Resolucion Ministerial N2 1030-2014/MINSA, Aprueban la modificacion del
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional del Ministerio de Salud.

NTS N° 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, Aprueba la
Directiva N® 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas degaplicacic’)n progresiva para la
aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades”'y SUS anexos.

ELABORADO POR: BEVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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La modernizacion de la gestion del Estado le demand
de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicién

funciones vy atribuciones entre sectores,

CAPITULO il CRITERIO DE DISENO

entidades

a eficiencia en la utilizacion
de competencias,

, funcionarios y servidores.

Para el diseno y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que

a continuacion se mencionan:

3.1

Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados

planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y

auxiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben distribuir

adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,

aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones

que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo

resultado con el minimo de

recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de

los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la du
funciones y atribuciones entre funcionarios y serv

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisenarse

maximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un so
Autoridad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi ¢

responsabilidad funcional, para que los cargos

delegar autoridad necesaria en 10s niveles infe

plicidad o superposicion de

idores publicos.

con el fin de obtener el

O superior.

omo l0s niveles de mando y

de nivel superior puedan

riores y se puedan adoptar

decisiones segun las responsabilidades asignadas.

ELABOBADO POR: HEVISADO POR: APROBADRO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA
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3.5 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

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

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de

modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
que, entre otras, son: autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatiblés, existe un alto riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
Sistematizacion |

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

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la

organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para

disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la

ELABORADO POR: HEVISADO POR: APRCBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los

uysuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural vy funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestion institucional deben orientar la operatiVidad de las funciones de
manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, caglidad e integracion vy sobre
todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los

procedimientos y criterios de medicién y evaluacion.

El disefo del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,

constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores del

Departamento de Cirugia

El Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesto de trabajo.

AL é,m-r:;f. <
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CAPITULO IV. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién a los pacientes con

procedimientos quirurgicos para su recuperacion y rehabilitacion; depende de la

Direccion General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

segun los protocolos y normas vigentes.

rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la

segun las normas y protocolos vigentes.

y eficaz.

Brindar atencién integral y especializada en el tratamiento de pacientes por

medios quirdrgicos, en coordinaciéon con las unidades orgdnicas competentes y

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y

atencion médica quirurgica,

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médico-

quirdrgica general y especializada orientados a proporcionar un servicio eficiente

d) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,

asi como apoyar la docencia, en el marco de los corjvenios correspondientes.

e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

e - f) Programary evaluar la atencion quirurgica, para el ¢

del Hospital.

!

»‘/SERVIC!O DE CIRUGIA GENERAL.

< LQPEY C Es la unidad organica encargada de brindar atencién a
atencion quirdrgica general, igualmente genera invest

estadistica de los diferentes procesos en el area de

umplimiento de los objetivos

los pacientes que requieran

igacion clinico quirurgica y

su influencia. Depende del

Departamento de Cirugia y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

ELABORADO POR: HEVISADO POR: APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:
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VIGENCIA: |

[




Pdgina 10 de 70

Version: 1.0

a) Realizar diagndstico, tratamiento y rehabilitacién del paciente, mediante el acto no
especializado quirdrgico. |
b) Desarrollar acciones de promocion y proteccion de la salud en los casos con
problemas quirdrgicos no especializado.
¢) Brindar proteccion o prevencion de riesgos microbianos
d) Realizar estudios de nuevos métodos de diagndstico y tratamiento segun

especialidades.

e) Realizar procedimientos de alta complejidad.

f) Fomentary realizar las investigaciones cientificas y Capacitacién meédica continua.

‘ SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
J. COELLO V. g

la unidad organica encargada de brindar atencion que requiera tratamiento

quirurgico especializado, asi como realizar investigaciones clinicas quirdrgicas de los

diferentes procesos patologicos del area de influencia, Esta conformado por los

siguientes servicios médicos especializados: Traumatologia, Oftalmologia, Urologia,

Neurocirugia, Cirugia cabeza y Cuello, Cirugia Plastica, Otorrinolaringologia, Cirugia
del Torax y cardiovascular, Cirugia Pediatrica. Depende jerarquicamente del

Departamento de Cirugia, y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realizar diagnostico, tratamiento y rehabilitacion del paciente, mediante el acto

quirdrgico especializado.

Desarrollar acciones de promocion y proteccion de la salud en los casos de
problemas quirdrgicos especializado.
Establecer acciones de recuperacion de los procesos patoldgicos o sus

complicaciones con la ayuda de examenes integrado para realizar el diagndéstico

y tratamiento.
d) Realizar procedimientos de alta complejidad.

e) Fomentary realizar investigacion cientifica y capacitacion médica continua.

ELABOBADRG POR: REVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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f) Realizar y desarrollar la docencia en servicio de la especialidad.

g) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencién del paciente en el area de la
especialidad.

Asimismo el Departamento de Cirugia en la Unidad Organica del Servicio de Cirugia
Especializada cuenta con las siguientes Areas funcionales que a continuacion
detallamos:

AREA FUNCIONAL DE CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO MAXILOFACIAL.
s la unidad funcional encargada de brindar atencion médico quirdrgico
S especializada e integral a los pacientes con trastornos que afecten la cabeza y el
J. corrie veuello; depende del Servicio de Cirugia Especialiéada y tiene asignadas las
siguientes funciones generales:
a) Brindar atencion de Cirugia de Cabeza y Cuello, especializada e integral a los
pacientes en consulta externa, hospitalizacién, centro quirurgico y emergencia.
b) Realizar las intervenciones quirdrgicas de Cirugia de Cabeza y Cuello

electivas y de emergencia.

c) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencion, Protocolos y
procedimientos de atencion médica integral y especializada, en Traumatologia
Maxilofacial y cirugia Plastica y Reconstructiva de cara y cuello orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d) Aplicar fas normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
nosocomiales e intra hospitalarias. '

e) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consuilta

externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.

f) Fomentar y Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las

normas oficiales y técnicas.

ELABORADC POR: BEVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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g) Cumplir las normas y procedimientos técnicos

actualizacion de los protocolos de atencion del

especialidad

asistenciales y proponer

paciente en el area de

h) Fomentary realizar investigacion cientificas y capacitacién médica continua.

AREA FUNCIONAL DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR.

Es la unidad funcional encargada de brindar atencién médico quirdrgica

\P\especializada e integral a los pacientes con trastornos quirtrgicos en el aparato

J.COELLO vy

Especializada y tiene asignadas las siguientes funciones

< fespiratorio y circulatorio central y periférico; depende del Servicio de Cirugia

generales:

a) Brindar atencién de Cirugia de Térax y Cardiovascular, especializada e

d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad

integral a los pacientes en consulta externa, hosg

y emergencia.

Realizar las intervenciones quirdrgicas en
Respiratorio electivas y de emergencia.

Proponer, actualizar e implementar Guias Clinic
procedimientos de atencion quirurgica médica

Cirugia de Torax y Cardiovascular, orientados

eficiente y eficaz.

nosocomiales e intra hospitalarias.

italizacion, centro quirurgico

el Aparato Circulatorio 0

as de atencion (Protocolos) y
integral y especializada en

a proporcionar un servicio

para evitar las infecciones

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta

externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emerg

Fomentar y prescribir los medicamentos e insur

normas oficiales.

gencia.

nos meédicos conforme a las
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9)

h)

AREA FUNCIONAL DE CIRUGIA PEDIATRICA.

5\Es la wunidad funcional encargada de brindar atencion médico quirldrgico

Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencién del paciente en el area de la
especialidad

Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion médica continua.

especializada e integral a los pacientes pediatricos que requieran tratamiento

quirdrgico; depende del Servicio de Cirugia Especializada y tiene asignadas las

siguientes funciones generales:

Brindar atencion de Cirugia Pediatrica, especializada e integral a los pacientes
en consulta externa, hospitalizacion, centro quirtrgico y emergencia.

Realizar las intervenciones quirlrgicas pediatricas electivas y de emergencia.
Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencién, Protocolos y
procedimientos de atencién médica integral y especializada, en Cirugia
Pediatrica orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
nosocomiales e intra hospitalarias.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.

Fomentar y prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las
normas oficiales.
Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de la
especialidad

Fomentar y realizar investigacion cientificas y capacitacion médica continua
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AREA FUNCIONAL DE CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS.
Es la wunidad funcional encargada de brindar atencion médico quirdrgica
especializada e integral a los pacientes con trastornos en el sistema tegumentario o

con pérdidas de sustancia; depende del Servicio de Cirugia Especializada y tiene

asignadas las siguientes funciones generales:

a) Brindar atencién de Cirugia Plastica y Quemados, especializada e integral a
los pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y
emergencia.

b) Realizar las intervenciones quirargicas en Cirugia Plastica y Quemados

electivas y de emergencia.

c) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencién, Protocolos y

procedimientos de atencién médica integral y especializada, en Neurocirugia,

orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
nosocomiales e intra hospitalarias.
e) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.
f) Fomentar y re Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las
normas oficiales.
g) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la

actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de la

L4 especialidad
5\ kii 1138 DY AL O

h) Fomentar y realizar investigacion cientificas y capacitacion médica continua

AREA FUNCIONAL DE NEUROCIRUGIA.
Es la unidad funcional encargada de brindar atencion médico quirtrgica

especializada e integral a los pacientes con trastornos en el sistema nervioso central
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y periférico; depende del Servicio de Cirugia Especializada y tiene asignadas las

siguientes funciones generales:

a) Brindar atencion de Neurocirugia, especializada e integral a los pacientes en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.
b) Realizar las intervenciones quirdrgicas en neurocirugia electivas y de

emergencia.

¢) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencion, Protocolos y
procedimientos de atencion médica integral y especializada, en Neurocirugia,
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
nosocomiales e intra hospitalarias.

e) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta

externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.

f) Fomentar y re Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las
normas oficiales.
g) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de la
especialidad

h) Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion médica continua.

*_ AREA FUNCIONAL DE OFTALMOLOGIA.

- Es la unidad funcional de brindar atencién quirdrgica especializada e integral para

diagnosticar y tratar los trastornos que afecten al érgano de la vision; depende del
,\}n/, <. Servicio de Cirugia Especializada y tiene asignadas las siguientes funciones
generales:

a) Brindar atencién de Oftalmologia, especializada e integral a los pacientes en

consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.
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b) Realizar las intervenciones quirargicas de Oftalmologia electivas y de
emergencia. |
c) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencién, Protocolos y

procedimientos de atencién médica integral y especializada en Oftalmologia,

orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
nosocomiales e intra hospitalarias.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia

Fomentar y re Prescribir los medicamentos e instos médicos conforme a las
normas oficiales.
Cumplir las normas y procedimientos técnicos: asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de la
especialidad :

h) Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion médica continua.

AREA FUNCIONAL DE OTORRINOLARINGOLOGIA.
Es la wunidad funcional encargada de brindar atencion médico quirdrgico
especializada e integral a los pacientes con trastornos que afecten el oido, nariz y
garganta; depende del Servicio de Cirugia Especializada y tiene asignadas las

- siguientes funciones generales:

a) Brindar atencidn de otorrinolaringologia, especializada e integral a los
pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia.
b) Realizar las intervenciones quirdrgicas de otorrinolaringologia electivas y de

emergencia.

c) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencion, Protocolos y
procedimientos de atencion médica integral y especializada, en

otorrinolaringologia orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
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d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones

9)

h)

V. o . .
especializada e integral a los pacientes de traumatolog

Especializada y tiene asignadas las siguientes funciones

a)

REA FUNCIONAL DE TRAUMATOLOGIA.

la unidad funcional

d) Aplicar fas normas y medidas de bioseguridad

nosocomiales e intra hospitalarias.
Efectuar los registros de las atenciones brindadas

externa, hospitalizacion, centro quirtrgico y emerg

a los pacientes en consulita

encia.

Fomentar y re Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las

normas oficiales.

Cumplir las normas y procedimientos técnicos
actualizacion de los protocolos de atencion del
especialidad

asistenciales y proponer la

paciente en el area de la

Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion médica continua.

encargada de brindar at

Brindar atencion de Traumatologia, especializada
consulta externa, hospitalizacion, centro quirargico

encién médico quirargica
ia; depende del Servicio de
generales:

e integral a los pacientes en
y emergencia.

Realizar las intervenciones quirlrgicas en Traumatologia electivas y de

emergencia.
Proponer, actualizar e implementar Guias Clinica

procedimientos de atencion medica integr

s de atencién, Protocolos y

y especializada,

al en

Traumatologia, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

nosocomiales e intra hospitalarias.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas

externa, hospitalizacion, centro quirurgico y emerg

para evitar las infecciones

a los pacientes en consulta

encia.

Fomentar y re Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las

normas oficiales.
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g) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencidon del paciente en el area de la

especialidad

h) Fomentar y realizar investigacion cientificas y capacitacién médica continua

AREA FUNCIONAL DE UROLOGIA.
s la wunidad funcional encargada de brindar atencion médico quirdrgica
especializada e integral de nifios, adultos varones y mujeres que presenten patologia
J. corLLo vdel sistema excretor urinario ; depende del Servicio de Cirugia Especializada y tiene
asignadas las siguientes funciones generales:
a) Brindar atencion de Urologia, especializada e integral a los pacientes en

consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico, centro de procedimientos
endoscopicos urologicos y emergencia.
b) Proponer, actualizar e implementar Guias Clinicas de atencion, Protocolos y

procedimientos de atencidn médica integral y especializada en Urologia,

orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
c) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones

nosocomiales e intra hospitalarias.

d) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirdrgico, centro endoscopico y emergencia.

e) Prescribir los medicamentos e insumos médicos de acuerdo a la patologia del
paciente y conforme a las normas oficiales.

f) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la

_— actualizacion de los protocolos de atenciéon del paciente en el area de la
vLOPEY O

especialidad

g) Fomentary realizar investigacion cientificas y capacitacion médica continua
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4.2 Organigrama Estructural

DEPARTAMENTO
DE
CIRUGIA
SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA ,
GENERAL ESPECIALIZADA '
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4.3 Organigrama Funcional
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTOQ DE CIRUGIA
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Capitulo V.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA:

; SITUACION DEL CARGO | CARGODE
NeORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | . TOTAL
o) P CONFIANZA
482 JEFE/ADE DEPARTAMENTO 01114003 SP-DS 1 1 *
483 ASISTENTE EJECUTIVO Ii 01114006 SP-AP 1 1
(*) Directivo Superior de libre designacion TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 0

XIV. DENOMINACION DEL. ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Xiv.i. |DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
N°¢ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
o P CONFIANZA
484  |JEFE/ADE SERVICIO 01114013 SP-DS 1 1
485-501 |MEDICO ESPECIALISTA 01114015 SP-ES 17 17
502 |MEDICO 01114015 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA| | 19 17 2

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

XIv.2. |DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

N2ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL SITUACION DEL GARGO | CARGODE
o P CONFIANZA
" 503 JEFE/ADE SERVICIO 01114023 SP-DS 1 1
504-553 |MEDICO ESPECIALISTA 01114025 SP-ES 50 48 2
554-556 |MEDICO 01114025 SP-ES K] 2 1
557 BIOLOGO 01114025 SP-ES 1 1
558 PSICOLOGO 01114025 SP-ES 1 1
559 TECNICO/AEN SOPORTE INFORMATICO 01114026 SP-AP 1 1
560 ASISTENTE EJECUTIVO | 01114026 SP-AP 1 1
561 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01114026 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 59 55 4
TOTAL ORGANO: 80 74 6
S RO O
ELABORADO POR: REVIGADS POR: APROBADO POR: ULTHAA MODIFICACION: VIGENCIA: |
Dr.PEDRO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA {RD.N°  -DG-HMA-2015 [




Pdgina 22 de 70
Versién: 1.0
Capitulo Vi
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N¢ DE CAP:
JEFE DE DEPARTAMENTO 482

CODIGO DEL CARGO : 01114003
CLASIFICACION : SP-DS

1. FUNCION BASICA
Programar Coordinar dirigir las actividades técnicos-administrativas y asistenciales del
Departamento de Cirugia.

2.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Director General del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion
o Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacion.
Relaciones externas: :
o Con el Ministerio de Salud: Coordinacion
o Direccidon de Salud Il Lima Sur: Coordinacién
e Con otras instituciones Publicas inherentes a la funcion.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Representacion técnico administrativo y asistencial del Departamento de Cirugia.
e  Aprobar técnicamente los documentos técnicos del Departamento
e Autorizacion de actos técnicos administrativos y asistenciales del Departamento de Cirugia.
e  Proponer la contratacion, designacion, promocién, ascenso, destaque, transferencia o
reasignacion, de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
o Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.
e Supervision, monitoreo y evaluacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar y organizar las actividades técnico administrativas y asistenciales del
Departamento de Cirugia
4.2  Dirigir monitorizar supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas y
asistenciales del Departamento de Cirugia
4.3 Coordinar con los Jefes de Servicios y Areas Funcionales la programacion, ejecucion y
control de sus actividades técnico administrativas asistenciales, docentes y de
investigacion.
4.4  Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.5 Elaborar, revisar actualizar y difundir los documentos de gestion del Departamento segun
los procedimientos establecidos.
4.6 Convocar y dirigir las reuniones del Departamento con los jefes de Servicios y Unidades
LOPERY ¢ Funcionales, para elaborar el plan de trabajo del Departamento y supervisar cada uno de
) los ambientes de trabajo.
4.7 Elaborar Manual de organizacion y funciones, Manual de Procedimientos, guias de atencién
clinica, Plan operativo de Su Departamento, Informacién para el Plan estratégico
Institucional, con renovacién y revision periddicamente
4.8 Ejecutar actividades de asistencia medica en las areas especializadas.
4.9  Distribuir y coordinar el trabajo medico de acuerdo a las necesidades del Servicio.
4.10 Coordinar y supervisar desde el punto de vista medico la eficiencia de los servicios.
4.11  Coordinar para que las areas correspondientes tengan el permanente abastecimiento de
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insumos y equipos biomédicos de Gltima generacion para la adecuada atencion en Cirugia
mediante la elaboracion requerimiento respectivo o cuadro de necesidades y la supervision
de su cumplimiento. ,
4.12 Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Departamento se
mantengan y se conserve en buen estado higiene y asepsia.
4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos procedimientos y disposiciones vigentes
4.14 Evaluar mensualmente el trabajo de los Servicios con la participacion del personal
analizando la cantidad y calidad del trabajo producido, consolidando la informacion
estadistica de los diferentes servicios.
4.15 Estimular el desarrollo del personal mediante adecuada condiciones de trabajo y
oportunidades de capacitacion.
4.16 Programar organizar y participar de actividades cientificas, investigaciones y académicas.
4.17 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccién General.
4.18& Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las
guardias hospitalarias
4.19 Vigilar que los pacientes tengan oportuna y adecuadamente tratamiento correspondiente.
4.20 Controlar la aplicacion de las medidas de proteccion y bioseguridad del Departamento.
4.21 Las demas funciones que le asigne el Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Medico Cirujano, habilitado y colegiado
vigente, con especialidad en Cirugia.
= Estudios de Gestion de Servicios de Salud y/o afines.
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alternativa ‘
= Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia.
Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempenando cargos directivos o supervision de equipos
en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud
= Amplia experiencia en procesos de sala de operaciones del Sector Salud.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
= (Capacidad para la toma de decisiones.
»  Capacidad organizativa.
= Eticay valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANQO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N¢ DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO Il

CODIGO DEL CARGO: 01114006 o1 483
CLASIFICACION . SP-AP

1. FUNCION BASICA:;
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Departamento de Cirugia
Asistir administrativamente y gerencialmente al Departamento de Cirugia

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Departamento Cirugia Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.

= Con el Personal del Departamento de Cirugia: De coordinacié

= Con las diferentes Unidades Organicas del hospital: De coordinacion.

Relaciones Externas:
No tiene.
‘?. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de actos administrativos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar las actividades administrativas.

4.2 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacién del

Departamento

4.3 Tomar dictado de documentos variados de la jefatura prioritariamente y del personal

cuando el caso lo requiera

4.4 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura

4.5  Organizar y supervisar actividades administrativas.

4.6  Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencion

V. al Jefe del Departamento de Cirugia.

4.7 Organizar y mantener actualizado archivos del Departamento

4.8  Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente del Jefe -

de Departamento

4.9 Organizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Departamento

4.10 Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al

archivo

4.11 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

4.12 Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes pendientes al Personal del

Departamento

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe mmediato.

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion: ,

Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico.

= Deseable: Estudios de Computacién en nivel basico.

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 afc¢

Capacidades minimas y deseables:

=  Capacidad de expresion.

= Conocimientos basicos de informatica.

= Capacidad para trabajar en equipo.

=
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= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
% Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

= De atencion y servicio.
®  De cortesia y buen trato
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N¢ DE CAP:
JEFE DE SERVICIO 484

CODIGO DEL CARGO: 01114013
CLASIFICACION . SP-DS

1. FUNCION BASICA
Planitica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalla las actividades del Servicio de
Cirugia General.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Departamento de Cirugia: depende directamente y reporta el cumplimiento de

su funcion

o Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e (Con el Personal del Servicio de Cirugia: de Coordinacion y Supervision
Relaciones externas:
e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Remplazar al Jefe del Departamento de Cirugia cuando se autorice expresamente
» De autorizacion de actos técnico-administrativos y aS|stenC|aIes.
o De supervision, monitoreo y evaluacién

NG A~

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de C|rug|a General en coordinacién con el
Jefe del Departamento

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las ac’uwdades técnico-administrativas del
Servicio ,

4.3  Participar activamente en la visita medica con énfasis en aquellos casos en que su
pericia sea requerida

4.4 Aplicar métodos y procedimientos adecuados que regulen el ,proceso de
actividades de las areas a su cargo

4.5 Supervisar, organizar coordinar asesorar, evaluar controlar e informar sobre las
actividades del Servicio

4.6  Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.7 Participar activamente en la formulacion del Plan Anual del Departamento

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestién propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos

4.9 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion del Departamento

4.10 Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Cirugia General

4.11 Mantener el nivel optimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
proteccion, rehabilitacidn y recuperacion de la salud

4.12 . Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio.

4.13 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio

4.14 Evaluar mensualmente el trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarios,
analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio
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4.15 Facilitar la labor del comité de Auditoria Médica y elevar los informes pertinentes al
Jefe/a de Departamento

4.16 Elaborar y presentar oportunamente todo mforme ordinario y los solicitados por su
jefe/a inmediato

4.17 Desarrollar actividades médico-asistenciales segun necesidad del Servicio

4.18 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
controlar su correcta distribucion y uso. '

4.19 Participar en la programacién anual de acth|dade< del Departamento con la
participacion del Personal.

4.20 Programar organizar y desarrollar en ooordlnaolon con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio. i

4.21 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes '

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Cirugia.

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion ;
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en

una area de la Cirugia, con colegiatura y habilitacién vigente.
= Haber concluido el SERUM.
*  Deseable estudios del Software Office Windows espemalmente Word y Excel.
= (Capacitacion Actualizada en Cirugia General
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
. Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordmacién y organizacién.
Habilidades minimas y deseables ,
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 17 N2 DE CAP:

MEDICC ESPECIALISTA , 485-501

CODIGO DEL CARGO: 01114015
CLASIFICACION . SP-ES

FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirdrgices en el tratamiento de pacientes
del Servicio de Cirugia General del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
o Con el Jefe del Servicio de Cirugia General: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
o  Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e (Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacion
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Remplazar al Jefe del Servicio de Cirugia General cuando se autorice expresamente
e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS ,
4.1 Efectuar atencion médica quirlrgica especializada para el tratamiento en el
Servicio de Cirugia General con las guias de atencién establecidas y realizar las
guardias hospitalarias segin los casos.
4.2  Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones.
4.3  Efectuar las intervenciones quirlrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos medlcos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacién de la salud.
4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento
4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia General de las ocurrencias
presentadas.
4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerario
necesario.
4.12 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el Servicio
de Cirugia General.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
General ,
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Dr.PEDRQO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA { R.D.N°  -DG-HMA-2015 1




Pdgina 31 de 70

Versién: 1.0

4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio '

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.18 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio. '

4.20 Participar en la definicion y actualizacidn de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo. ﬁ

J. COELLO V. 4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia General

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la Cirugia, con colegiatura y habilitacion vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Cirugia
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables 1
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N¢ DE CAP:
MEDICC 502

CODIGO DEL CARGO: 01114015
CLASIFICACION . SP-ES

6. FUNCION BASICA :
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en el tratamiento de pacientes
del Servicio de Cirugia General del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas i
o Con el Jefe del Servicio de Cirugia General: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
e (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
o (Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacion
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Remplazar al Jefe del Servicio de Cirugia General cuando se autorice expresamente
e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.23 Efectuar atencion médica para el tratamiento en el Servicio de Cirugia General
con las guias de atencion establecidas y realizar las guardias hospitalarias segun
los casos.
4.24 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones.
4.25 Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.26 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
4.27 Participar en la elaboracion de documentos de gestlon del Departamento
4.28 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.29 Realizar investigaciones especializadas en €l Departamento de Cirugia
4,30 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.31 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.32 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Clrugxa General de las ocurrencias
presentadas.
4.33 Solicitar los examenes auxiliares o lnterconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
4.34 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el Servicio
de Cirugia General.
4.35 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
General
4.36 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.37 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

o
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4.38 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia.

4.39 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.40 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.41 Participar y asistir en forma oportuna obllgatona a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.42 Participar en la definicién y actualizacion de las gL fas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.43 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.44 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Sel‘VlCIO de Cirugia General

vi0. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion |
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano, con colegiatura y
habilitacién vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitacién Actualizada en Cirugia
Alternativa
- = Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afnos desempefiando funC|onec similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordmacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N2 DE CAP:

JEFE DE SERVICIO 503

CODIGO DEL CARGO: 01114023
CLASIFICACION . SP-DS

1. FUNCION BASICA '
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalua las actividades del Servicio de
Cirugia Especializada.
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Departamento de Cirugia: depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion
e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.

e (Con el Personal del Servicio de Cirugia Especializada: de Coordinacion y Supervision
Relaciones externas:

e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Remplazar al Jefe del Departamento de Cirugia cuando se dutorice expresamente
e Dar autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.
e De supervision, monitoreo y evaluacion

ATV

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Cirugia Especializada en coordinacion
con el Jefe del Departamento

4.2  Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del
Servicio

4.3  Participar activamente en la visita medica con em‘a3|s en aquellos casos en que su
pericia sea requerida

4.4  Aplicar métodos y procedimientos adecuados que regulen el ,proceso de
actividades de las areas a su cargo

4.5  Supervisar, organizar coordinar asesorar, evaluar controlar e informar sobre las
actividades del Servicio

4.6 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.7 Participar activamente en la formulacién del Plan Anual del Departamento

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos |

4.9 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracidn, revisién, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion del Departamento

4.10 Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Cirugia Especializada

4.11 Mantener el nivel optimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
proteccion, rehabilitacion y recuperacion de la salud _

4.12 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio.

4.13 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobiliarios vy equipos del Servicio
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4.14 Evaluar mensualmente el trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarios,
analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio

4.15 Facilitar la labor del comité de Auditoria Médica y elevar los informes pertinentes al
Jefe/a de Departamento

4.16 Elaborar y presentar oportunamente todo mforme ordinario y los solicitados por su
jefe/a inmediato

417 Desarrollar actividades médico-asistenciales segun necesidad del Servicio

4.18 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
controlar su correcta distribucion y uso.

4.19 Participar en la programacién anual de actividades del Departamento con la
participacion del Personal.

4.20 Programar organizar y desarrollar en coordmacuon con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio.

4.21 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Cirugia.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la Cirugia, con colegiatura y habilitacién vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitaciéon Actualizada en Cirugia de Especialidades
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alternativa
» Ninguna
Experiencia
Ll Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en €l area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
s De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N2 DE CAP:
TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICO
CODIGO DEL CARGO: 01114026 01 559
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA:

Brindar soporte informatico en el Servicio de Cirugia Especializac
RELACIONES DEL CARGO:

>\Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada del Departa
directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con el Personal del Departamento de Cirugia: De coordinacio
MO Va  Con las diferentes Unidades Orgénicas del hospital: De coord
Relaciones Externas:

No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Ejecucion de procesos y procedimientos informaticos
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Especializada del Departamento de Cirugia

Departamento de Cirugia.

a del Departamento de Cirugia

mento de Cirugia Depende

n.
nacion.

4.1 Realizar las actividades de procedimientos informdticos en el Servicio de Cirugia

4.2  Apoyar en el diagnostico de la operatividad de Ios equipos informaticos del

4.3  Asistir al Personal del Servicio de Cirugia Especializada en los trabajos de

procedimientos informaticos.
4.4  Apoyar en la programacion y ejecucion de las act;
4.5 Preparar informacién de indicadores estadisticos
de gestion Hospitalaria del Departamento de Ciru
4.6 Efectuar el inventario de los equipos de computo
las condiciones que se encuentran.
4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmedi
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
2 Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semest
=  Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 an
Capacidades minimas y deseables:
= Capacidad de expresion.
= Conocimientos basicos de informatica.
»  Capacidad para trabajar en equipo.
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

B Habilidad para utilizar equipos informaticos.

ividades del Servicio.

y hospitalarios para la evaluacion
gia.
del Departamento, informando en

iato.

re académico.
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Actitudes minimas y deseables:
= De atencion y servicio.
®  De cortesia y buen trato

ORGANG/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N¢ DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO |

T

01 : 560

Q

XCODIGO DEL CARGO: 0114026
LASIFICACION : SP-AP

30

. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades variadas de secretariado al Servicio de Cirugia Especializada, supervisa la
labor del personal técnico Administrativo
P ¥ RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcioén.
= Con el Personal del Departamento de Cirugfa: De coordinacidn.
®  (Con las diferentes Unidades Organicas del hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene. i
. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, vy archivar la documentacién del Servicio
3.2 Tomar dictado de documentos variados de la jefatura prioritariamente y del personal cuando
el caso lo requiera
3.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura
3.4 Mantener actualizado el archivo del Servicio
3.5 Realizar las actividades administrativas y Secretariado.
3.6 Organizar y supervisar actividades administrativas.
3.7 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencién al Jefe
del Servicio.
3.8 Organizar y mantener actualizado archivos del Servicio.
3.9 Revisary preparar la documentaciéon para la autorizaciéon correspondiente del Jefe de
Servicio
3.10 Organizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Servicio Evaluar y
seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
3.11 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
3.12 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal del Servicio y
Usuario Externo ,
3.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo de estudios de Secretariado.
= Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 aino
Capacidades minimas y deseables: '

® (Capacidad de expresion.
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B Conocimientos basicos de informatica.
= Capacidad para trabajar en equipo.

* FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

® Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

De atencién y servicio.
De cortesia y buen trato

36
WonorEy o
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
CARGO CLASIFICADO: 8‘1DE CARGOS: N2 DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 561

CODIGO DEL CARGO : 01114026
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades administrativas en el Servicio de Cirugia Especializada
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
e (on el personal del Departamente de Cirugia de Coordinacion.
Relaciones externas:
° Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Funciones técnicas administrativas.
FUNCIONES ESPECIFICAS :
¢ Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el Servicio de Cirugia Especializada.
o Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones del Asistente Ejecutivo .
e Apoyar en la distribucién de documentos del Servicio de ClrLgla Especializada.
e Efectuar la reproduccion de copias fotostatica del Servicio de Cirugia Especializada.
o Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.
e Apoyar en el control de los bienes y equipos.
o Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.
o Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
REOUISITOS MINIMOS
Educacidén
= Minimos exigibles: Estudios administrativos
= Deseable estudios del Software Office Windows especnalmente Word y Excel.
Alternativa ,
= Ninguna
Experiencia
= [Experiencia en el area, minimo un afo en Entidades Publ cas de preferencia en el Sector
Salud.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordmamon y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

o

ELABORADGC POR: HEVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA BODIFICACION: VIGENCIA:
Dr.PEDRO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA : R.D.N°  -DG-HMA-2015, i




Pigina 41 de 70

Versién: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : CIRUGIA CABEZA Y CUELLO MAXILOFACIAL

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 04 Ne DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 504-507

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirldrgicos en el tratamiento de pacientes

de Cirugia Cabeza y Cuello Maxilofacial del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

¢« Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcion

o Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién.

e Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién

Relaciones externas:

e Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Efectuar atencion médica quirurgica especializada para el tratamiento del paciente
en Cirugia Cabeza y Cuello maxilofacial con las guias de atencién establecidas y
realizar las guardias hospitalarias segun los casos.

4.2 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacidn, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Cirugia cabeza y cuello y maxilofacial.

4.3 Efectuar las intervenciones quirtrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud

4.4 Mantener un nivel éptimo de conocimientos medlcos en los aspectos de promocién,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento

4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.9 Controlar que Ios pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Clrug|a Especializada de las
ocurrencias presentadas.

4.11 Solicitar los examenes auxiliares o mterconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

4.12 Ser responsabie de la atencién de salud que rectban los pacientes en de Cirugia
de Cabeza y Cuello maxilofacial.

4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada

4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.15 Apilicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

ORA- Ot
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4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia de
cabeza y cuello maxilofacial.
4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio
4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.
4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.
4.20 Participar en la definicion y actualizacion de las gwas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.
4.21 Propiciar y participar en las actividades de lntegramén del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

/.
GORA-C

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Cirugia cabeza y Cuello maxilofacial, con colegiatura y habllltaC|on vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Cirugia cabeza y cuello
r. Alternativa
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

CLIY
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: ,
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : CIRUGIA DEL TORAX Y CARDIOVASCULAR
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 04 N2 DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA : 508-511

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA '
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en el tratamiento de pacientes
de Cirugia de térax y cardiovascular del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO :
Relaciones internas
¢ Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién
o Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de funcicnes médicos asistenciales y admlnlstratlvos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar atencion médica quirdrgica espemahzada para el tratamiento del paciente
en Cirugia torax y cardiovascular con las guias de atencion establecidas y realizar
las guardias hospitalarias segun los casos.
4.2  Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Cirugia cabeza y cuello.
4.3  Efectuar las intervenciones quirtrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
4.5 Participar en la elaboraciéon de documentos de gestion del Departamento
4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8  Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
412 Ser responsable de ia atencion de salud que remban los pacientes en de Cirugia
de torax y cardiovascular.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
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4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia de torax y
cardiovascular.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.20 Participar en la definicidon y actualizaciéon de tas guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

REQUISITOS MINIMOS
Educacién |
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en

Cirugia térax y cardiovascular, con colegiatura y habilitacion vigente.

= Haber concluido el SERUM. ,
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= (apacitacion Actualizada en Cirugia cabeza y cuello
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
«  Experiencia minima de dos anos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresién, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacién.
Habilidades minimas y deseables ,
»  Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
*  De solucion a problemas del usuario interno y externo.

5.
V.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : CIRUGIA PEDIATRICA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 03 N¢ DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA ’ 512-514

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION : SP-ES

FUNCION BASICA ,
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirlrgicos en el tratamiento de pacientes
de Cirugia Pediatrica del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
s Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Ejecucion de funciones médicos asistenciales y admmlstratl 0s
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencidon médica quirdrgica especializada para el tratamiento del paciente
en Cirugia Pediatrica con las guias de atencién establecidas y realizar las guardias
hospitalarias segun los casos.
4.2  Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Cirugia Pediatrica.
4.3 Efectuar las intervenciones quirtrgicas a los pamentes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4 Mantener un nivel éptimo de conocimientos medlcos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
4.5 Participar en la elaboracién de documentos de gestion del Departamento
4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
412 Ser responsable de la atencién de salud que recnban los pacientes en Cirugia
Pediatrica.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

ELABORADG POR: BEVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Dr.PEDRO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA : RD.N°  -DG-HMA-2015 -




Pédgina 46 de 70

Version: 1.0

5. REQUISITOS MINIMOS ,
Educacién i

Capacidades minimas y deseables

Habilidades minimas y deseables

Actitudes minimas y deseables

Alternativa

Experiencia

4.16 Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia

Pediatrica.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe

del Servicio

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.
4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas

programadas por el Servicio.

4.20 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes

en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el

desarrollo del trabajo en equipo.

4.22 |as demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en

Cirugia pediatrica, con colegiatura y habilitacion vigente.
Haber concluido el SERUM.

Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacitacion Actualizada en Cirugia pediatrica

Ninguna

Experiencia minima de dos afos desempefando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacién y organizacion.

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el

De solucion a problemas del usuario interno y externo.

area de la oficina
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS
CARGO CLASIFICADO: Ne DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA

N DE CARGOS: 04

515-517 y 553

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION

. SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en el tratamiento de pacientes

de Cirugia Plastica y Quemados de! Hospital Maria Auxiliadors
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas

e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende

cumplimiento de su funcién
e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
= (Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacion
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrat
FUNCIONES ESPECIFICAS

>

directamente y reporta el

ivos

4.1 Efectuar atencion médica quirirgica especializada para el tratamiento del paciente
en Cirugfa Plastica y quemados con las guias de atencién establecidas y realizar
las guardias hospitalarias segun los casos.

4.2 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Cirugia Plastica y quemados.

4.3 Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud

4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud. '

4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento

4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas. |

4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario. '

4.12 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en Cirugia
Plastica y quemados.

4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada

4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
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4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en Cirugia Plastica y
quemados.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.19 Participar y asistir en forma oportuna obhgatona a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.20 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Cirugia Plastica, con colegiatura y habilitacion vigente.
»  Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Cirugia Plastica y quemados
Alternativa i
= Ninguna
Experiencia
5 Experiencia minima de dos anos desempeiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de anadlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos mstnucuonales
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en eI area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : NEUROCIRUGIA
CARGO CLASIFICADOC: N DE CARGOS: 06 Ne DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 518-523

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirGrgicos en el tratamiento de pacientes
de Neurocirugia del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién
e (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
o Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e [Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencion médica quirdrgica especializada para el tratamiento del paciente
en Neurocirugia con las guias de atencion establecidas y realizar las guardias
hospitalarias segun los casos.
4.2  Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Neurocirugia.
4.3  Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los pacuentes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4  Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento
4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
4.12 Ser responsable de la atencion de salud que reciban los pacientes en Neurocirugia.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
4.16 Evaluar v ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién en neurocirugia.
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4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.18 Participar en los programas de docencia y CapaC|tacic'>n del Servicio.

4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.20 Participar en la definicién y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Neurocirugia, con colegiatura y habilitacion vigente.

= Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

= (Capacitacion Actualizada en Cirugia Plastica y quemados

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

=  Experiencia minima de dos afos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

= (Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos mstltumonales

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

AL LOVEY
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : NEUROCIRUGIA
CARGQO CLASIFICADOC: N DE CARGOS: 01 N¢ DE CAP:

MEDICO 556

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

6. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y qU|rurg|cos en el tratamiento de pacientes
de Neurocirugia del Hospital Maria Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién
e (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién
Relaciones externas:
¢ Ninguna.

8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

9. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.23 Efectuar atencion médica para el tratamiento del paciente en Neurocirugia con las

guias de atencion establecidas y realizar las guardias hospitalarias segin los
casos.

4.24 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacién, Consulta Externa, Emergencia y

Sala de Operaciones de Neurocirugia.

4.25 Efectuar las intervenciones quirtirgicas a los pac;entes programados y emergencia

en el servicio y velar por su salud

4.26 Mantener un nivel éptimo de conocimientos medlcos en los aspectos de promocion,

prevencion y recuperacion de la salud.

4.27 Participar en la elaboracién de documentos de gestion del Departamento

4.28 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del

trabajo del Servicio.

4.29 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.30 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.31 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento

correspondiente.

4.32 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Clrugla Especializada de las

ocurrencias presentadas.

4.33 Solicitar los examenes auxiliares o lnterconsultas a otros Servicios de considerarlo

necesario.

4.34 Ser responsable de la atencidon de salud que remban los pacientes en Neurocirugia.

4.35 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia

Especializada

4.36 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las

instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.37 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo

correspondiente.

4.38 Evaluar y ejecutar los protocolos v procedimientos de atencidon en neurocirugia.
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4.39 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.40 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.41 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.42 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.43 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.44 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

10. REQUISITOS MIiNIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano, con colegiatura y
habilitacion vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Cirugia Plastica y quemados
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
n Experiencia minima de dos afios desempenando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
r Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
UNIDAD FUNCIONAL: NEUROCIRUGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:

PSICOLOGO 503

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA ‘

Brindar atencion integral psicolégica a pacientes de consulta externa de neurocirugia en el

tratamiento y Recuperacion Psicologica.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion

s Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién.

e Con el Personal de Cirugia: de Coordinacion

Relaciones externas:

e Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de actividades psicoldgicas

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Efectuar atencion integral de competencia psicolégica a pacientes de Neurocirugia
del Hospital de acuerdo al rol establecido y nivel de competencias.

4.2 Elaborar la historia clinica psicoldgica del paciente y evaluar, diagnosticar, realizar
el peritaje psicolégico que acuden al Hospital Maria Auxiliadora.

4.3 Realizar el tratamiento y/o rehabilitacion psicolégica de acuerdo al caso especifico
aprestamiento, orientacion psicoldgica, consejerla terapia conductual, psicoterapia
individual, grupal, familiar.

4.4  Brindar informacién al usuario y/o sus familiares los resultados de la evaluacion
psicoldgica efectuada, considerando los pasos terapéuticos posteriores y las
medidas de tratamiento. ,

4.5 Efectuar que el paciente desarrolle acciones para producir cambios de estilo de
vida y permitiendo actuar satisfactoriamente frente a problemas o conflictos que
genere disturbios psicolégicos.

4.6  Velar por el prestigio del Departamento y del Hospltal desempenandose segun el
Codigo de Etica Profesional.

4.7  Participar en la elaboracion, revision y aplicacion de guias clinicas de la
especialidad orientado a brindar una intervencién psicolégica de calidad.

4.8 Participar en actividades de capacitacién y especnahzamon en psicologia para
garantizar una atencién de calidad.

4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.10 Elaborar informes y certificados psicolégicos y expedncnon con visacion del Jefe/a
del Departamento de Cirugia.

4.11 Realizar las actividades diarias en la Hoja HIS.

4.12 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia.

4.13 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia.

4.14 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.
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4.15 Participar en el estudio de las necesidades de re
Cirugia
4.16 Velar por el buen mantenimiento y conservacién

cursos del Departamento de

de la infraestructura, las

instalaciones, mobiliario y equipos del Area de trabajo que corresponde.
4.17 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Psicd
vigente.

=  Haber concluido el SERUM.

= Capacitacion Actualizada en Psicologia.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia

preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el

Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

logo colegiatura y habilitacion

= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

u Experiencia minima de dos afos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacién y organizacion.

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

area de la oficina
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : OFTALMOLOGI!A
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 10 Ne DE CAP:
MEDICQO ESPECIALISTA 524-533

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en el tratamiento de pacientes
de Oftalmologia del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
s Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
¢ Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
o Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacion
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar atencion médica quirirgica especializada para el tratamiento del paciente
en Oftalmologia con las guias de atencion establecidas y realizar las guardias
hospitalarias segun los casos.
4.2 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Oftalmologia.
4.3 Efectuar las intervenciones quirtrgicas a los pamentes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4  Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud. ’
4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestlon del Departamento
4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el fratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de erug|a Especializada de las
ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
4.12 Ser responsable de la atencion de salud que reciban los pacientes en Oftalmologia.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.15 Aplicary controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
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4.16
417

4.18
4.19

4.20
4.21

4.22

Educacién

Alternativa
= Ninguna
Experiencia

Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién en oftalmologia.
Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

Participar en los programas de docencia y capacrta(:lon del Servicio.

Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

Participar en la definicion y actualizacion de las gu|as de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

Propiciar y participar en las actividades de mtegramon del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

5 REQUISITOS MINIMOS

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Oftaimologia, con colegiatura y habilitacion vigente.

= Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

= Capacitacion Actualizada en Cirugia Plastica y quemados

= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : OFTALMOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 Ne DE CAP:
BIOLOGO 557

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas en el banco de ojos de Cirugia Oftalmologia en apoyo de

actividades medicas en el tratamiento de pacientes del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién

s Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién

Relaciones externas:

¢ Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de funciones profesionales de biologia en banco de ojos de Oftalmologia

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar los procedimientos técnicos propios en el banco de ojos del Area de
Oftalmologia ,

4.2  Mantener la comunicacién con otros bancos de ojos nacionales e internacionales.

4.3 Asegurar el control de calidad de los medios de conservacion de los tejidos

4.4  Colaborar en la provision de los tejidos para trasplante.

4.5 Asegurar la preservacion del tejido hasta la cirugia

4.6  Cuidar y racionalizar la distribucion del tejido.

4.7 Registrar los pacientes de donantes y receptor en el banco de ojos.

4.8 Revisidon de material medico y de medicinas para la cirugia oftalmolégica.

4.9 Llenado de la hoja de evaluacion de los tejidos.

4.10 Realizar estudios de microbiologia ocular a los pacientes del Area de Oftalmologia
y olros servicios del Hospital que [o requieran.

411 Disefar los formatos para microbiologia ocular (solicitud y resultados) para banco
de ojos (evaluacién de tejido)

412 Evaluar al paciente con infecciones oculares e indicarle las condiciones sobre los
examenes.

4.13 Tomar las muestras de todas las secreciones oculares y/o anexos a los ojos, lentes
de contacto, liquido conservadores de lentes de contacto, que sean indicadas y
necesarias de estudios en los pacientes referidos por los cirujanos oftalmélogos y
otros médicos del Hospital.

4.14 Citologia de impresién conjuntival.
4.15 Procesar las muestras de los pacientes en cultivos, coloraciones varias, examenes
directos, antibiogramas y otros hasta la emision de resultados de los mismos.

4.16 Preparar las soluciones antibidticas reforzadas topicas para el tratamiento de
ulceras corneales.

4.17 Preparar soluciones hiperténicas topicas para pacientes del servicio segun
prescripcion oftalmolégica.

4.18 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
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correspondiente.

4.19 Participar en los programas de docencia, campanas educativas y capacitacion del
Servicio.

4.20 Elaboracion de base datos de los resultados obtenidos con fines epidemiolégicos

4.21 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada

4.22 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.23 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.24 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.

4.25 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos en el area de trabajo.

4.26 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.27 Participar en la definicion y actualizacion de las gulas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.28 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.29 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

REQUISITOS MINIMOS
Educacion ,
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Bidlogo, con colegiatura y habilitacién
vigente.

= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windows especialme
= Capacitacion Actualizada en Biologia
Alternativa

= Ninguna

Experiencia

=nte Word y Excel.

= Experiencia minima de dos afos desempefando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institu
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el
Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

cionales.
area de la oficina
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : OTORRINOLARINGOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 05 N2 DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 534-538

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

FUNCION BASICA
Brindar atencidon medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en el tratamiento de pacientes
de otorrinolaringologia del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién

e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.

e (Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién

Relaciones externas:

e Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e [Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

" 4.1 Efectuar atencion médica quirlrgica especializada para el tratamiento del paciente
en Otorrinolaringologia con las guias de atencnon establecxdas y realizar las
guardias hospitalarias segun los casos.

4.2  Efectuar las visitas médicas en hospitalizacién, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de Oftalmologia.

4.3 Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud

4.4 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.5 Participar en la elaboracién de documentos de gestion del Departamento

4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.8  Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Clrugla Especializada de las
ocurrencias presentadas.

4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

4.12 Ser responsable de la atencion de salud que remban los pacientes en
Otorrinolaringologia.

4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada

4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

GRA-GYY
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4.15 Aplicary controlar las medidas de proteccion y b
correspondiente.

4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimient
otorrinolaringologia.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las
del Servicio

4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria
programadas por el Servicio.

desarrollo del trabajo en equipo.
4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del S

.5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medi
Otorrinolaringologia, con colegiatura y habilitacion vigente.

= Haber concluido el SERUM.

= Capacitacién Actualizada en Otorrinolaringologia
Alternativa

= Ninguna

Experiencia

preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institu
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el
Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

ioseguridad en el Area de Trabajo
s de atencidn en

normas establecidos por el Jefe

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

a las reuniones cientificas

4.20 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.
4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracidn del personal y fomentar el

ervicio de Cirugia Especializada

o Cirujano con especialidad en

= Deseable estudios del Software Office Windows espec&almente Word y Excel.

= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordlnaolonyorganlzamon

cionales.
area de la oficina
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : TRAUMATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 09 N2 DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA

539-546 y 552

.CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION

. SP-ES

1.

FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirlrgic
de Traumatologia del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas

os en el tratamiento de pacientes

o Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién
e (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
e Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacién
Relaciones externas:
e Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Efectuar atencidon médica quirlrgica especializada para el tratamiento del paciente
en Traumatologia con las guias de atencion establecidas y realizar las guardias
hospitalarias segun los casos.

4.2 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de pacientes en Traumatologia.

4.3 Efectuar las intervenciones quirtrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud

4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestién del Departamento

4.6  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamente de Cirugia

4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.

4.11 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

4.12 Ser responsable de la atencion de salud que reciban los pacientes en
Traumatologia. ‘

4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada ,

4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos de! Servicio.

4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
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correspondiente.
4.16 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en traumatologia.
4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio
4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.
4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.
4.20 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.
4.21 Propiciar y patticipar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
traumatologia, con colegiatura y habilitacién vigente.

= Haber concluido el SERUM.

=  Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

= Capacitacion Actualizada en traumatologia

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

»  Experiencia minima de dos afnos desempefando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables '

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
AREA FUNCIONAL : TRAUMATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 02 Ne DE CAP:
MEDICO 554-555

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

6. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos en el tratamiento de pacientes
de Traumatologia del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién

e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.

o Con el Personal de Cirugia General ; de Coordinacion

Relaciones externas:

e Ninguna.

8. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.23 Efectuar atencién médica para el tratamiento del paciente en Traumatologia con
las guias de atencion establecidas y realizar las guardias hospitalarias segun los
casos.

4.24 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de pacientes en Traumatologia.

4.25 Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los pacientes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud

4.26 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.27 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento

4.28 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.29 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia

4.30 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia

4.31 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.32 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.

4.33 Solicitar los examenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

4.34 Ser responsable de la atencién de salud que reC|ban los pacientes en
Traumatologia.

4.35 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada

4.36 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.37 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
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correspondiente.

4.38 Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion en traumatologia.

4.39 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a Ias normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.40 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.41 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.42 Participar en la definicion y actualizacion de las gwas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.43 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.44 Las demds funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

. REQUISITOS MINIMOS
Educacidon
»  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medlco Cirujanocon colegiatura y
: habilitacion vigente.
3. ((n LLO V. = Haber concluido el SERUM.
* Deseable estudios del Software Office Windows espemalmente Word y Excel.
= Capacitaciéon Actualizada en traumatologia
Alternativa
*  Ninguna
Experiencia ‘
= Experiencia minima de dos anos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

Joom ol

C0RR. Aty

ELABORADRG POR: BEVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Dr.PEDRO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA i R.D.N°  -DG-HMA-2015 I




Pigina 65 de 70

Versién: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPEClALIZADA
AREA FUNCIONAL : UROLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 05 Ne DE CAP:
MEDICQO ESPECIALISTA 547-551

CODIGO DEL CARGO: 01114025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos en el tratamiento de pacientes
de urologia del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
o (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
¢ Con el Personal de Cirugia General : de Coordinacion
Relaciones externas:
e Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Ejecucion de funciones médicos asistenciales y admlmstranvos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencion médica quirirgica especializada para el tratamiento del paciente
en Urologia con las guias de atencién establemdas y realizar las guardias
hospitalarias segun los casos.
4.2 Efectuar las visitas médicas en hospitalizacién, Consulta Externa, Emergencia y
Sala de Operaciones de pacientes en Urologia.
4.3 Efectuar las intervenciones quirdrgicas a los paCIentes programados y emergencia
en el servicio y velar por su salud
4.4  Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacién de la salud. ,
4.5 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento
4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.7 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Cirugia
4.8 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Cirugia
4.9 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.
4.10 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Cirugia Especializada de las
ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los examenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerarlo
necesario.
4.12  Ser responsable de la atencion de salud que reciban los pacientes en Urologia.
4.13 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Cirugia
Especializada
4.14 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
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4.16 Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atenciéon en traumatologia.

4.17 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Servicio

4.18 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.19 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por el Servicio.

4.20 Participar en la definicidn y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Cirugia Especializada

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Urologia, con colegiatura y habilitacion vigente.

= Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

= Capacitaciéon Actualizada en Urologia

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Habiiidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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CAPITULO Vi

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO
1. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N2 147-2012-HMA-DG

s  Director General quien lo presidira.

o Director Ejecutiva de Administracion.

o Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y Coordinador
de Emergencias y desastres del HMA.

e Directora del Departamento de Medicina.

¢ Director del Departamento de Cirugia.

e Director del Departamento Gineco-Obstetricia.

e Director del Departamento de Pediatria.

e Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.

o Directora del Departamento de Enfermeria

o Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica.

e Director del Dpto. de Diagnostico por Imagenes.

o Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.

o Directora del Departamento de Farmacia

o Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

Jefe de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones

2. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N2 316-2012-HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.
= Director Ejecutivo de Direccion General
< Asesor | de la Direccion General.
= Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccion General.
= Directora Ejecutivo de Administracion.
= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
= Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
= Jefe de la Oficina de Personal.
= Jefe de la Oficina de Logistica.
= Jefe de la Oficina de Economia.
= Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
= Jefe de la Oficina de Seguros.
= Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.
= Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.
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= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
= Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
= Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
= Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

= Jefe del Departamento de Farmacia

= Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
3. COMITE TECNICO ASESOR DEL CENTRO QUIRURGICO DEL HOSPITAL MARIA
AUXILIADORA SEGUN RD N¢ 281-2012-HMA-DG.

= Asesor | de la Direccion General quien lo Presidira.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
» Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Oncologia.
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CAPITULO Vi

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones pre establecidas que se orientan en relacion a objetivos de la finalidad asignada a la

Entidad.

Actividad funcional: es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico.

Bajo el enfogue funcional dos 0 més actividades conforman una fu
Cargo: es el elemento basico de una organizacién, se deriva de

Provisional de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel
cumplimiento de requisitos.

Normativo de Clasificacion de Cargos.

ncion.

la clasificacion prevista en el CAP
de responsabilidad que ameritan el

Cargo Estructural.- Denominacién del cargo segun clasificacion, establecidos legalmente en el

Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional). Documento de gestién

Prganos.- Son las unidades de organizacién que conforman la
(Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE).

OLO V. Njyel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura o
dependencia entro los 6rganos o unidades organicas acorde con s

institucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre
la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF, cuya finalidad es viabilizar la operacion

estructura organica de la Entidad.

rganica de la Entidad que refleja la
us funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de

la Entidad.

Unidad organica: es la unidad de organizacion en que se div
“\,\ estructura organica de la Entidad. (Res. Presidencia Ejecutiva N° 1

~Funciones.

con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

Calidad de Atencién en Salud: es la aplicacion de la ciencia y
que maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma p
calidad es por consiguiente, la médula en que se espera que
equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

den los organos contenidos en la
52-2014-SERVIR/PE).

Area funcional. entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se opte
dara distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece

en el Manual de Organizacion y

oy« Funcién: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas,

la tecnologia médica en una forma
roporcional sus riesgos. El grado de
- la atencion suministrada logre el
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Clima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion respecto al
trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno
a ély las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.

Cultura Organizacional: conjunto de valores, creencias y entendimientos importantes que los

integrantes de una organizacion tienen en comun.

Mejora continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar.

roblema. Se forma para trabajar en
sentantes de todas las areas o

4. cCOELLO +Proyecto de Mejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en el desempefio y
condiciones del entorno a través del uso de herramientas y técnicas de calidad.

Acciones de Mejora: conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacion en los procesos
de la organizacién que agregan valor a los productos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr.PEDRO POLO
VALCAZAR DEPARTAMENTO DE CIRUGIA i RD.N°  -DG-HMA-2015 i




