~ “MINISTERIO DE SALUD
instituto de.Gestion de Servicio de Salud
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

RD.N° /2 -2015HMADG

Resolucioén Directoral

= San Juan de Miraflores, aan )
VISTO: a 27 WR, 205

3,,.:;;;“,,5[;5![!&'MORANDO N° 120-2015-HMA-OEPE, de fecha 25 de Marzo del 2015, mediahfe"e;{i"cuial
~wla Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones del Departamento de Pedialria, y la Opinién N° 055-2015-HMA-OAJ.,

S"@ e foecha 26 de Marzo del 2015.

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobado
4. COELLO Yhadiante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones del
Director General entre otros, es organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus

~ objetivos en cuyas estructuras organicas se encuentran el Departamento de Pediatria;

‘Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva NP 007~
ok NSA/OGPP-V.02: Directiva para la_Formulacion de Documentos Técnicos Normativos:iie
hsiion Institucional, modificada por Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucion
. qf isterial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer flas normas de caracter técnico,
KA SSferios y procedimientos para la elaboracion, revision y modificacion entre otros del Manual de

X

H\\s@ rganizacion y Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

PABTIO R , o ;
aL’ﬁigzue. mediante Resolucion Directoral N¢ 548-2012-HMA-DG, de fecha 26 de noviembre del
2012, el Departamenio de Pediatria, cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones,
TR siendo necesario su actualizacién de acuerdo a lo manifestado en el numeral 5, 4, 10,

e - :‘-i., 3

-

£ actualizacion del MOF inciso a) que indica segtn lo dispuesto en la normatividad vigente, y
4. T - ingiso d) por modificacion del CAP y de fa normatividad vigente segun Directiva N° 007-

/71 MINSA/OGPP — V.02, "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos-de
i/ Gestion Institucional” y que el hospital ha modificado el Cuadro de Asignacion.de. Peisopial

g&__iqun Resolucion Ministerial N° 1030-2014/MINSA; o

Que, la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Organizacion y Funcionas (MOF), es
un documento técnico normativo de gestién institucional cuya finalidad es establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos
en el CAP, para fograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de la entidad, en
este sentido, la propuesta del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
Pediatria, -propuesto por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la aprobacion
mediante documento de visto se adecua a la Directiva referida en el considerando precedente,
fa misma que cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segun Opinién
N° 055-2015-HMA-OAJ, de fecha 26 de Marzo del 2075,

Que la estructura orgénica del Manual de Organizacion y Funciones del Departame‘gféf_ﬁgg
Pédliatria, tiene los siguientes servicios: 1) Servicio de Pediatria, y 2) Servicio de Ne ‘f?af'c;_!qgfa,

ast como las Unidades Funcionales: 1.- Area de Unidad de Cuidados Intensivos y Intermedios
Neonatales, y 2.- Area de Hospitalizacién y Atencion Inmediata Neonatal; o



Que ‘corf el documento de visto, por el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esz‘rategfco
em f& opinion técnica favorable para la aprobacion del documento denominado Manual ‘dé
O?gamzamén y Funciones (MOF} del Departamento de Pediatria, por lo que resulta necesario
expedir el acto resolutivo con dicho fin;

g
..'.JJ

Que, con las facultades conferidas en el literal c} del articulo 11° del Reglamento dé

¢\ Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital “Maria Auxiliadora, aprobado por Reso!uc:on
.15 | Ministerial N° 860-2003-SA/DM;

Con los vistas de la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Asesona
. Juridica, se procede a expedir el acto administrativo correspondiente; -

_SEWESUEL VE:

Arf;culc 1" APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de!
. epadamento de Pedijatria, cuyo documento adjunto forma parte de la presente resolucion.”

ticuio 2° ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,
fvisién y monitoreo del cumplimienio de las disposiciones contenidas en el Manual
X ado por la presente resolucion; debiendo en coordinacion con el drea involucrada efectuar
i\w d revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesario su

&%)grﬂcacron

Articulo 3°; ENCARGAR al responsable del Fortal Institucional la publicacién del documento
aprobado y la presente resolucion en el portal institucional.
e

@g_ﬂo’tl“ DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a fa presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION: _
{ ) Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estralg
.{) Oficina de Asesorfa Jurldica.

v
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HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

MWamual de Organizacion y Funciones

A, LAPRE O

Aprobado por Resolucion Directoral N°

En el distrito de San Juan de Miraflores a los

Dias del mes de
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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 importante recurso técnico
normativo de gestion institucional que tiene como objetivo describir y establecer la
funcién basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién de los cargos o puestos de trabajo establecidos para el

Departamento de Pediatria que tiene como objetivos:

:1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas.

3. COELLO Y} 4 5 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
la coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, disminuyendo la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las

@ funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.
=

informacion para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.
1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en
a Unidad Organica del Departamento de Pediatria en el Hospital Maria Auxiliadora.
iene caracter obligatoric su conocimiento y cumplimiento por parte del personal

‘ ” nombrado y contratado del Departamento de Pediatria en el Hospital Maria
AL RGPET O

Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR; ULTIA MODIFICACION: VIGENCIA:

DKLD’gFggDO AUAGA o cina edECUTIVA DE
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CAPITULO Il BASE LLEGAL

= Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N2 26842 - Ley General de Salud.
= Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

= Ley N°29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud
Ley N® 27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud
Decreto Legislativo N° 278: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Puhblico.

J. C'()ELLO!. Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Regiamento de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado el 19/01/90.

= Decreto Supremo N2 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestidn del Estado.

7&: Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y

aprobacion del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de las Entidades de Ia

Yo Administracion Publica. |

‘?fﬁ Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién vy

: aprobacién del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de las Entidades de la

Administracion Publica.

Decreto Supremo N® 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2006.
Decreto Supremo N2 013-2006-SA Se aprueba el Reglamento de Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Resolucién Ministerial N¢ 1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento Hospitalario
Resolucion Ministerial N¢ 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxiliadora.

A LGPEZ ¢
*  Resolucion Ministerial N 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias

det Ministerio de Salud y sus respectivos organos responsables

ELA?OSAQO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr ‘LD/}Ei}D:%ng\EJEDO ALAGA T oeicina EscUTVA DE
CA PLANEAMIENTO | RD. N° -DG-HMA-2015 [
| ESTRATEGICO |
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= .Resolucidn Ministerial N® 753-2004/MINSA que aprueba la NTS N¢ 020-

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencion y Control de Infecciones

Intrahospitalarias
* Resolucion Ministerial N® 633-2005/MINSA que aprueba la NT 034-MINSA/DGSP-

V.01 Norma Técnica de Salud de la etapa de vida adolescente.
= Resolucién Ministerial N2 1001-2005/MINSA que aprueba la Directiva Sanitaria N#

001-MINSA/DGSP-V.01 Directiva para la evaluacion de las funciones obstetricias

y neonatales en los establecimientos de salud. ..
Resolucién  Ministerial N2  292-2006/MINSA que aprueba la NTS 040-

MINSA/DGSP-V.01 “Norma Técnica de salud para la atencidn integral de salud de

la etapa de vida de nifa o nifio.
= Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.02

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién

J. COELLO V.

2 %

gg. § 5 2 Institucional” y su modificatoria fa Resolucién Ministerial N® 205-2009/MINSA.

m‘:? §§§ Resolucidon Ministerial N® 1041-2006/MINSA que aprueba la Gufa practica clinica
ef §§ para la atencion del recién nacido.
gfg ggg- Resolucidén Ministerial N2 456-2007/MINSA que aprueba la NTS N2 (50-
g 3 MINSADGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la acreditacién de

=
z3
P
% K

Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.

* Resolucion Ministerial N 193-2008/MINSA que aprueba
MINSA/DGSP-V.01 “Norma Técnica de salud para la implementacién del listado
priorizado de intervenciones sanitarias garantizadas para la reduccion de la

la NTS 063-

desnutricion infantil y salud materno neonatal.
= R.M. N 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® 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de

Salud N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Saiud

ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADOC POR: ULTIMA BMODIFICACION: VIGENCIA: !
{D:;;LD%%FSSDO ALIAGA OFCINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO R N° -PG-HMA-2015 i
ESTRATEGICO
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= Resolucion Ministerial N® 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios
de Programacion de los programas estratégicos

= R.M. N2 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucion Ministerial N° 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la Resolucién
Ministerial.

= R.M. N® 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del
Hospital Maria Auxiliadora

= NTS N2 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad

J.COELLO Y 1 1030-2014/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal

Provisional del Hospital Maria Auxiliadora

R
ANOPEZ C.

ELABORADRO PO ! REVISADQ FOR: APROBARO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr'LD;%FgrEDO ALIAGA | e 1cina esecuTIVA DE
CA | PLANEAMIENTO | RD.N° DG-HMA-2015 I
| ESTRATEGICO
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Capitulo llL.
Criterios de Disefio

La modernizacién de fa gestidén del Estado demanda eficiencia en la utilizacién
de sus recursos eliminando la dupliéidad O superposicion  de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores.
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
<] & continuacién se mencionan:
3.1 Efectividad y Eficiencia

J. C'()ELLOV. 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 objetives funcionales,

aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones

que aseguren la evaluacién 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
/ $f«§ los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores ptblicos.
3.2 Racionalidad
Las funciones deben diseflarse o redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.
3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependerd jerarquicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y

responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan

ELﬁBéﬂABO FOR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Dr. ALFREDO - ALIAGA | o ik jecuiva DE

CALDERON PLANEAMIENTO RD. N -DG-HMA-2015 r
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delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores v se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.
3.5 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algtn funcionario o servidor.
La 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 gue espera
lograr.
3.6 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacién entre funciones incompatibles

N

bé:fque, entre otras, son: autorizacion, ejecucidn, registro, custodia de fondos,
%“»‘i‘f}afores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaceién u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,

dado gue por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de

que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
Sistematizacidn

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.

3.8 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar v flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando vy facilitando

ELABORABO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCA:

Dr. ALFREDO  ALIAGA | oionin ESECUTIVA OE

CALDERON PLANEAMIENTO RD.N° -DG-HMA-2015 I
ESTRATEGICO
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preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién
para lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

J. COELLO VTales criterios orientan el disefio organico estructural y 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
smanera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre
v@do, procurando la interrelacién de los cargos de sus funciones con los
sprocedimientos vy criterios de medicidn y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores del
Departamento de Pediatria del Hospital Maria Auxiliadora.

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

puesto de trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBABC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
D;LDALFggDO ALIAGA T oricia sJECUTIVA DE
CALDER PLANEAMIENTO | RD.N° -DG-HMA-2015 1o
ESTRATEGICO
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Capituio IV.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Pediatria forma parte de la estructura organica del Hospital
Maria Auxiliadora en el segundo nivel de organizacién, dependiendo directamente de
la Direccion General. Es la unidad orgénica encargada de brindar atencion integral a
pacientes pediatricos, en su contexto bio-psico-social, familiar y comunitario,

Organizar y brindar atencién integral y especializada referente al tratamiento de
pacientes pediatricos con problemas de salud, por medios clinicos, con la
participacion coordinada de los Grganos competentes.

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y
rehabilitar las capacidades del recién nacido y del paciente pedidtrico en el
g'aambito de su competencia, para lograr su desarrolio y crecimiento normal en la

—h

amilia y la comunidad.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién médica
especializada en Pediatria.

Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.
Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes .
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad

Programar y evaluar la atencién pediatrica, para el cumplimiento de los objetivos
del Hospital.

El Departamento de Pediatria se organiza estructuralmente en dos servicios
asistenciales, cada uno de ellos con objetivos funcionales especificos orientados
complementariamente al logro de los objetivos funcionales del Departamento. Estos

50n;

ELABORADO POR: REVISADG POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCEA:
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SERVICIO DE PEDIATRIA.

Es la unidad organica encargada de tratar los problemas de salud gue afectan al nifio
en sus diferentes especialidades. Depende del Departamento de Pediatria y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Brindar tratamiento y atencién especializada de los problemas de salud que
afectan al nifio.

Evalua el desarrollo de los menores desde 29 dias a 14 afios del area que
corresponde jurisdiccionalmente a la institucion.

Evalla lo correspondiente a la alimentacion e inmunizaciones.

Ejecucion de los diversos programas de salud de que dispone el Ministerio de
Salud para la infancia (EDA, IRA, CRED, PAI, AIEPC).

giene las siguientes Unidades Funcionales:

/?ﬁgea de Pediatria General.

T e P

/ s§Area de Pediatria Especialidades

78
Lg

34 "SERVICIO DE NEONATOLOGIA.

b {2 Es la unidad organica encargada de administrar la atencién brindada al recién nacido

propio, referido y el seguimiento al neonato de alto riesgo, cuenta con una unidad de

cuidados intensivos. Depende del departamento de pediatria y tiene asignados los

siguientes objetivos funcionales

a) Promover la equidad y accesibilidad al Servicio de Neonatologia para toda la
poblacion demandante. _

b) Brindar la atencion especializada de tercer nivel a los recién nacidos propios y
referidos.

c) Coordinar, apoyar y evaluar las actividades de atencién perinatal que se realizan
en forma conjunta con el Servicio de Gineco-Obstetricia.
d) Asesorar y coordinar con los setvicios de salud de la regién sur de Lima, las

estrategias preventivas y recuperativas a seguir en el campo neonatal.

ELABORADO POR: REVISADD POR: APRRGBADD POR: ULTIRA BODIFICACION: VIGENCIA:
SQLQ’EEFSEDO ALIAGA T oo oA EJEGUTIVA DE
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e) Promover la difusién de la informacidn estadistica, para la evaluacidén de los
indicadores de desarrollo.

Tiene dos Unidades Funcionales:

Area de Unidad de Cuidados Intensivos y Intermedios Neonatales.

Area de Hospitalizacion y Atencion Inmediata Neonatal

4.2 Organigrama Estructurai

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE PEDIATRIA

&y SERVICIO DE SERVICIO DE
ALE‘/{-}PM C. PEDIATRIA NEONATOLOGIA
{ ELABORADO POR: REVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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4.3 Organigrama Funcional
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DIREGTOR GENERAL
[P} —
DOCENTY ASESOR
—w——H COMITE DE PROYECTOS
ey DEINVESTIGACION
ASISTENGA
SOMINSTRATIVA | e
Adsleate Ejeetivo I
) i
SERVI(I0 DE PEEIATIA sl SERVICIC DENEONATOLOGIA
s _Jeie de Seqvicio o Jote de Servicia
i Aistente Elecutive (1)
Iedico Especiafisla {17} Medico Especialista {19}
— Medico Sui;i;:speciaiisla
R — ——e—M  Aveade Unided d Quidados intenshos y
AREA DF PEDIATRVA GENERAL nlemecios Neonatajes
S| meaceemoamm {4 ¥ | Areade Hospitalizecian v Mlenion Fmediaty |y 1000 S“bfmi“'is‘“
ESPECIALIDADES Neanatet o
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Capitulo V.
Cuadro Organico de Cargos
XVl IDENOMINACION DEL QRGANO: DEPARTPMENTO DE PEDIATRIA
DENOMINACICN Df:' LAUNIDAD QRGANICA: % i
SITUACION
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL pEL CARGO) CanaoDE
o | ¢ CONFIANZA
P\ 628 |JEFE/ADE DEPARTAMENTO (01116003 | 5P-DS 1 1 R
NS 5} 625 IASISTENTE EJECUTNOI 01116006 SP-AP 1 1
& %?L,ﬁs:‘\ I Directivo Suetior de lire designacion TOTAL UNIDAD ORGANICA] 2 2 0 0
g —— ; S
J. COEL‘-O v' : } i . ‘
XV, |DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA :
XVI.1. [DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA |
SITUACION DEL CARGO | CARGODE
NeORDEN CARGC ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL .
0 p CONFIANZA
830  |JEFE/ADE SERVICIO 01116013 | sPDS | 1 1
631-647 |MEDICO ESPECIALISTA 01116015 |  SP-ES 17 17
| 648 |MEDICO (01116015 | SP-ES 1 1
643 |ASISTENTE SJECUTNVO | 01116016 | Sp-ap 1
""" TOTAL UNIDAD ORGANICA] 20 18 9
VL. [DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA ;
V1.2, |DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA ;
- SITUACION DEL CARGO | CARGODE
NEORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
N : 0 P CONFIANZA
ARG T 650 |JEFHIADE SERVICIO 01116023 | sPps T
; 651652 [MEDICO SUB ESPECIALISTA 01116025 SP-ES 2 2
853671 [MEDICO ESPEGIALISTA " 01116025 SP-ES 18 19
TOTAL UNIDAD ORGANICA| 22 o 1
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Dr. ALFREDO ALIAGA
OFICINA EJECUTIVA DE
CALDERON PLANEAMENTO | RD.N° -DG-HMA-2015 [
ESTRATEGICO




MANUAL SE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina 15 de 48

Versién: 1.0

CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

ELABORADO POR:

REVIEADO POR:

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

Dr.

ALFREDO  ALIAGA

CALDERON

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

AD.N° -DG-HMA-2015

!




Pégina 16 de 48

MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNGIONES

Versidn: 1.0
ORGANO/UNIDAD OBGANICA:
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N2 DE CAP:

JEFE DE DEPARTAMENTO 628

CODIGO DEL CARGO : 01116002
CLASIFICACION : SP-DS

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

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Director General del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Pediatria; Tiene mando directo
s Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacién.
Relaciones externas:
= Con el Ministerio de Salud: Coordinacion
» Direccion de Salud Il Lima Sur: Coordinacion
= Con otras instituciones Piblicas inherentss & la funcion,
TRIBUCIONES DEL CARGO
Representacion técnico administrativo y asistencial del Departamento de Pediatria.
Aprobar técnicamente fos documentos técnicos del Departamento
»  Autorizacién de actos técnicos administrativos y asistenciales del Departamento de Pediatria.
*  Proponer la contratacion, desighacion, promocién, ascense, destaque, transferencia o
reasignacion, de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
* Asignar las funciones del persenal 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 Pediatria
4.2 Dirigir monitorizar supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas v
asistenciaies del Departamento de Pediatria
4.3  Coordinar con los Jefes de Servicios la programacion, ejecucion y contro! de sus
actividades técnico administrativas asistenciales, docentes y de investigacion.
4.4 Garantizar el cumplimiento de jas metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.5  Elaborar, revisar actualizar y difundir los documnentos de gestion del Departamento segin
los procedimientos establecidos.
4.6 Convocar y dirigir las reuniones del Departamento con los jefes de Servicios, para elaborar
el plan de trabajo del Departamento y supervisar cada uno de los ambientes de trabajo.
4.7  Elaborar Manual de organizacién y funcionas, Manual de Procedimientos, guias de atencién
clinica, Plan operativo de Su Departamento, Informacion para el Plan estratégico
Institucional, con renovacién y revisién periddicamente
4.8 Ejecutar actividades de asistencia medica en las 4reas especializadas.
4.9  Distribuir y coordinar el trabajo medico de acuerdo a las necesidades del Servicio.
4.10 Coordinar y supervisar desde al punto de vista medico la eficiencia de los servicios.
411 Coordinar para que las dreas cotrespondientes tengan ef permanente abastecimiento de
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insumos y equipos biomédicos de Gltima generacion para la adecuada atencian en
Pediatria y Neonatologia mediante la elaboracion requerimiento respectivo ¢ cuadro de
necesidades y la supervisién 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 participacién del personal
analizando la cantidad y calidad del trabajo producido, consalidando la informacién
estadistica de los diferentes servicios.

4.15 Estimular el desarrollo del personal mediante adecuada condiciones de frabajo vy
oportunidades de capacitacion,

4.16 Programar organizar y participar de actividades cientfficas, investigaciones y académicas.

4.17 Eiaborar 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 Controtar a aplicacién de las medidas de proteccion y bioseguridad del Departamento.

4.21 Las demas funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
5 Minimos exigibles: Titulo profesional universitaric Medico Cirujane, habilitado y colegiado
& vigente, con especialidad en Pediatria 0 Neonatologia
¥ a¥e% Estudios de Gestién de Servicios de Salud y/o afines.

A‘ . - . - v . .
] Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que inciuya estudios relacionados con la

FioE™ i
€ & especialidad.

¢ Alternativa

b * Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia,

Experiencia
Experiencia de 05 afios minimos, desempefando cargos directivos o supervision de equipos
en Enfidades Publicas de preferencia en el Sector Salud

*  Amplia experiencia en procesos de pediatria del Sector Salud.

Capacidades minimas y deseables

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

= Capacidad para la toma de decisiones.

»  Capacidad organizativa.

» FEtica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables

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

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de Iz oficina

Actitudes minimas vy deseables

» _..De solucion a problemas dei usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: Ne. DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO 1i 1 629
CODIGO DEL CARGO: 01116016
CLASIFICACION . SP-AP

1. FUNCION BASICA: :
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariado del Departamento de Pediatria
para la concrecion oportuna de los resultados esperados.
Z. HELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
* Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con ios jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Helaciones Exiernas:
» Con los demds Departamentos y Oficinas: De Coordinacién
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Tramitar la documentacién refativa al Departamento v llevar el registro correspondiente.
3.2 Recopilar informacién bésica para la ejecucion de las actividades técnico- administrativas del
depariamento.
3.3 Clasificar, tabular y vetificar la informacién disponible para el desarrollo de las actividades del
departamento.
3.4 Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archivos del departamento.
v3.5 Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.
& o . . .
RE B Recabar la provisidn de insumos y material asignados al departamento.
8 8.7 Apoyar el desarrolio de las reuniones del departamento abasteciéndolo de los materiales e
il insumos necesarios.
s 3.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
;f' & 3.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
v departamento,
3.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

'

L) &

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

®  Alternativa: Experiencia no menor de 05 afios y capacitacion relacionada al drea de su
competencia,

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en ¢l &rea administrativa: 2 afios

Capacidades minimas y deseables:

=  Estudios de Computacion en nivel intermedio.

= Trabalar en eguipo,

= Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

® Habilidad para concreiar resultados en el tiempe oportuno.

= Habilidad para utflizar equipes informaticos.
Actitudes minimas vy deseables:

&= De atencidn vy servicio,
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= De cortesia y huen trato.
* _ De soiucién a problemas de usuario interno v externo
Lo
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N2 DE CAP:

MEDICC ESPECIALISTA 575

CODIGO DEL CARGO: 01116005
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencidn medica integral por medics clinicos en el tratamiento de pacienies del Servicio
de Pediatria del Departamento de Pediatria del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con sl Jefe del Departamento de Pediairia : depende direciamente y reporta el cumplimiento
de su funcidn
» Con el Personal de Enfermerfa: de Coordinacion.
= Con el Personal de Pediatria: de Coordinacion
Relaciones externas:
« Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Remplazar al Jefe del Departamento de Pediatria cuando se autorice expresamente
s Ejecucion de funciones médicos asistenciales y adminisirativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar atencién integral médica asistencial especializada para el ratamiento en
el Departamento de Pediairia con las guias de atencion establecidas y realizar las
guardias hospitalarias segin los casos.
4.2 Efectuar las visitas médicas en hospiializacién, Consulia Externa, Emergencia
4.3  Mantener un nivel éptimo de conoccimienios médicos en los aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de ia saud.
4.4 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento
4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio,
4.6 Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Pediatria
4,7  Participar activamente an las reuniones del Departamento de Pediatria
4.8 Conirolar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento

carrespondiente.

4.9 Informar regularmente al Jefe del Departamento de Pediatria de las ocurrencias
pressntadas.

410 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsuitas a otros Servicios de considerarto
necesario.

4.11  Ser responsable de la atencidn de salud gue reciban los pacientes en ¢l
Departamento de Pediatria.

4.12 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Pediatria

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

4,14 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
cotraspondiente.

4.15 Evaluar v sjecuiar los protocolos y procedimientos de atencion en Pediairia
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4.16 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Depariamento

4.17 Participar en los programas de docencia y capacitacién del Servicio.

4.18 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por ef Servicio,

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

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

4.21 Las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento Pediatria

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Pediatria, con colegiatura y habilitagién vigente.,

= Haber concluido el SERUM.

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

= Capacitacion Actualizada en Pediatria

Alternativa

v Ninguna

Experiencia

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

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

»  Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacian.

Habilidades minimas y deseables

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

~ Habilidad para esiablecer objetives organizacionales en el 4rea de |a oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

A zf\f}wcz C
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ORGANG/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 Ne DE CAP:

JEFE DE SERVICIO

630

CODIGO DEL CARGO: 01116013

CLASIFICACION

: SP-DS

1.

FUNCION BASICA

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalla las actividades del Servicio de
Pediatria,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el Jefe del Departamento de Pediatria : depende directamente y reporta el cumplimiento

de su funcién

e Con el Personal de Enfermerfa; de Coordinacion.

» Con ¢l Personal del Servicio de Pediatria: de Coordinacion y Supervisién

Relaciones externas:

¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢« Hemplazar al Jefe del Departamente de Pediatria cuando se autorice expresamente

e De autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.

s De supervisién, monitoreo y evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales
aspecializadas,, docentes y de investigacion det Servicio de Pediatria en
coordinacion con et Jefe del Departamento

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

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

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

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

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para ef Servicio

Participar activamente en la formutacién del Plan Anual del Departamento
Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos

Asistir al Jefe/a def Departamento en la elaboracion, revisién, actualizacién y
difusién de tos docurnentos de gestién del Departamento

Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Pediatria

Mantener el nivel optimo de conocimientos médicos especializados en los aspectos
de promacién, proteccion, rehabifitacion y recuperacién de fa salud

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

4.11

4.12
4.13

Supsrvisar, programar y solicitar e mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
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4. COELLO V.

las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio

Evaluar mensualmente el trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarios,
analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio

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

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

Desarrolar actividades médico-asistenciales especializadas segln necesidad del
Servicic

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

Participar en la programacién anual de actividades det Departamento con la
parficipacion del Parsonal.

Programar organizar y desarroltar en coordinacién con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio.

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

Las demés funciones que ie asigne el Jefe del Departamento de Pediatria

414
4,15
4.16
417
4.18
4.19
4.20
4.21

4,22

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

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

Haber conoluido el SERUM.

Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.

Capacitacion Aciualizada en Medicina Pediatrica

Complementarios {opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Alternativa

Ninguna

Experiencia

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

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

Habilidad de liderazgo para ef fogro de ios objstivos institucionales.

Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de la oficina

Actjtudes minimas v deseables _

De solucién a problemas del usuario interno y extarno.

3.
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ORGANG/ANIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO:; N DE CARGOS: 17 N? DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 631-647

CODIGO DEL CARGO: 01116015

CLASIFICACION

: SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica especializada integral por medios clinicos en el tratamiento de pacientes
del Servicio de Pediatria del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Aelaciones internas
» Con el Jefe del Servicio de Pediatria: depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcién

* Con el Perscnal de Enfermeria: de Ceordinacion.

+«  Con el Personal de Pediatria ; de Coordinacién
Relaciones externas:

+ Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion médica integral especializada al nifio y al adolescente de 29 dias
a 14 afios de edad para el tratamiento en el Servicio de Pediatria en las areas de
trabajo de hospitalizacién, Consulta Externa, Emergencia, con las guias clinicas
establecidas
4.2 Realizar la visita medica a los pacientes que se encuentren en observacién de
Emergencia y los hospitalizados en el Servicio.
4.3 Realizar las guardias hospitalarias segin el plan de trabajo del servicio y rol de
guardia,
¢4 Hegistrar las atenciones gue realiza en los documentos que corresponden a ¢ada
po®F sector de trabajo: a) Consulta externa, Hoja HIS, Historia Clinica, carne de atencién
e Integral, Formulario de Segures, receta médica tnica, ordenes de examen
»ro®  auxiliares b) Emergencia, Formulario de atencién, historia clinica de emergencia,
ca‘_“fqaw receta medica Unica, ordenes de examen auxiliares. ¢) Hospitalizacion, Historia
317% Clinica, receta médica Gnica, ordenes de examen auxiliar, epicrisis, registros
estad/sticos interconsulias e informes médicos.
4.5  Informar al paciente v a sus padres sobre el esiado de salud del paciente
4.6  Colaborar con el Jefe del Servicio en la organizacion y funcionamiento
4.7  Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos especializado en los aspectos
de promocién, prevencion y recuperacion de la salud.
4.8 Participar en la efaboracién de documentos de gestidn del Departamento
4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.10 Desarrollar actividades asistenciales en las areas respectivas y de acuerdo con las
programaciones del Servicio.
4.11  Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Pediatria
4.12 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Pediatria
4.13 _Controlar gue los pacientes tengan oporiunamente y adecuadamente el tratamiento
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correspondiente.

4.14 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Pediatrfa de las ocurrencias
presentadas.

4.15 Realizar las historias clinicas y revisar las confeccionadas por el interno, residente
y/o las confeccionadas personalmente en determinadas situaciones y refrendarlo
con su firma y selio.

4.16 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsuitas a otros Servicios de considerarto
necesario.

4.17 Ser responsable de la atencién de salud que reciban fos pacientes en el Servicio
de Pediatria

4.18 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Pediatria

4.19 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de ta infraestructura, las
ingtalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.20 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondients.

4.21 Evaluar y ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién en Pediatria

Recomendar los casos clinicos respectivos que puedan ser presentados en las

reuniones académicas y participar activamente en las discusiones clinicas del

servicio.

Cumplir con el cédigo de ética del colegio Madico del Part

Instruir y vigitar que las historias clinicas sean efectuadas en forma correcta y tomar

las medidas correspondientes cuando existan claras omisiones y alteraciones en

tas historias clinicas.

Informar al Jefe de Servicio para su presentacion a Epidemiologia sobre las

eniermedades de notificacion inmediata.

Elaborar el certificado de defuncidn del paciente fallecido.

Refrendar con su firma las necropsias, previa autorizacién de los familiares.

Velar por que los diagndsticos médicos estén de acuerdo con ta Nomenclatura

Internacional

Participar en los programas de docencia y capacitacién del Servicio.

Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientificas

programadas por el Servicio.

Participar en fa definicion y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes

en ei campo de la especialidad de su competencia.

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

4.33 Las demds funciones que le asigne el Jefe de! Servicio de Pediatria

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

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

= Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Software Office Windons especialments Word y Excel.

«  (apacitacidon Actualizada en Medicina

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

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

preferencia en Entidades Publicas
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Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresidn, sintesis, direccion, coordinacion y organizacién.
Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad para establecer cbjetivos organizacionales
Actitudes minimas y deseables

* _De solucidn a problemas det usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:
MEDICO 648
CODIGO DEL CARGO: 01116015
CLASIFICACION : SP-ES
6. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos en el tratamiento de pacientes del Servicio
de Pediatria del Departamento de Pediatria del Hospital Marfa Auxiliadora
7. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Con el Jefe del Departamento de Pediatria : depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
e (Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién,
= (Con el Personal de Pediatria: de Coordinacion
Relaciones exiernas:
¢« Ninguna.
8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Remplazar al Jefe del Departamento de Pediatria cuando se autorice expresamente
¢ Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
8. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencidn integral médica asistencial especializada para el tratamiente en
el Departamento de Pediatria con las guias de atencién establecidas y realizar las
guardias hospiialarias segin los casos.
4.2  Electuar las visitas meédicas en hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia
4.3  Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promecion,
prevencién y recuperacién de la salud.
04.4 Participar en la elaboracién de documentos de gestién del Departamento
P:og’ 4.5 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
0€, trabajo del Servicio.
?"C > ,a*f’g Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Pediatria
‘91;%@»‘“ ' M”,ﬁ' Participar activamente en las reuniones det Departamento de Pediatria
& “u“yﬁ"“ IV St (i:g,wiﬁq;.s Controlar gue [os pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamianto
w”\“’% vl correspondiente.
- g@éﬂ’gv ‘i;a 4.9  Informar regularmente al Jefe del Departamento de Pediatria de las ocurrencias
Ay s T preseniadas.
: 4,10 Solicitar los examenes auxiliares o interconsulias a otros Servicios de considerario
necesario.
4.11 Ser responsable de la atencidn de safud que reciban los pacientes en el
Departamento de Pediatrfa.
4,12 Parlicipar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Pediatria
4.13 Velar por el buen manienimiento v conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliatio y squipos del Servicio.
gl 4.14 Aplicar y controlar las medidas de proteccién v bioseguridad en el Area de Trabajo
AL LOPEZ C correspondients.
4.15 Evaluary ejscutar los protocelos vy procedimientos de atencién en Pediatria
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416 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
del Departamento

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

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

4.19 Participar en la definicién y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes
en ef campe de la especialidad de su competencia.

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

4.21 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento Pediatria

10. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Minimos exigibies: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano, con colegiatura y
habilitacidn vigente.

*  Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel,

= Capacitacion Actualizada en Pediatria

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, coordinacion y organizacion.

Habiiidades minimas y deseables

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

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el 4rea de la oficina

Actitudes minimas y deseabijes

* _De solucign a probiemas del usuario interno v externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE PEDIATRIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N2 DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO | 1 849
CODIGO DEL CARGO: 01116016
CLASIFICACION . SP-AP

T,

5. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de lag actividades administrativas y secrefariado del Departamento de Pediatria
para la concrecion oportuna de los resultados esperados.
6. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta ¢l cumplimiento de su funcién.
* Con ics jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacian.
Relaciones Externas:
* Con los deméds Departamentos y Oficinas: De Coordinacién

7. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1 Tramitar {a documentacion relativa at Departamento y llevar el ragistro correspondiente.

3.12 Recopilar informacion bésica para la sjecucién de las actividades técnico-
administrativas del departamento.

3.13 Clasificar, tabular y verificar la informacion disponible para el dssarrollo de las
actividades del departamento.

3.14 Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos del
departamento.

3.15 Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades,

3.16 Recabar fa provision de insumos y materiai asignados al departamento.

3.17 Apoyar el desarroflo de las reuniones de! departamento abasteciéndolo de fos materiales
e iNsumos necesarios,

318 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

3.19 Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de Jos bienes patrimoniales

agignados al departamento.
3.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
® Minimos exigibles: Titulo Técnico de instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
s Alternativa; Experiencia no menor de 05 afios y capacitacién relacionada al drea de su
competencia.
Experiencia:
*  Tiempo minimo de experiencia en ei drea administrativa: 2 afios
Capacidades minimas y deseables:
= Estudios de Computacion en nivel intermedio.
®  Trabajar en equipo.
= Etica vy valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

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

RIS
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5 De atencidn y servicio.
®=  De cortesia y buen trato.

De solucién a problemas de usuario interno y externo
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ORGANC/AINIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE NEONATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N? DE CAP:

JEFE DE SERVICIO 650

CODIGO DEL CARGO: 01116023
CLASIFICACION . SP-DS

A. LOPEZ q.

1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalla las actividades del Servicio de
Necnatologia.
2. RELACHONES DEL CARGO
Reiacionas internas
e Con el Jefe del Departamento de Pediatria: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
¢ Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién.
s (on el Personal dai Servicio de Neocnatologia: de Coordinacién y Supervision
Relaciones externas:
+  Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Remplazar al Jefe del Departamento de Pediatria cuando se autorice expresamente
» De autorizacién de actos técnico-administrativos y asistenciales,
°  De supervision, monitoreo y evaluacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Jete del Departamento
Servicio

pericia sea requerida

Aplicar métodos y procedimientos adecuados que reguten el ,proceso de
actividades de las 4reas a su cargo

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

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio
Participar activamente en la formulacion del Plan Anual del Departamento
Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos

Asistir al Jefe/a del Departamento en ia elaboracién, revision, actualizacion y
difusidn de los documentos de gestion del Departamento

4.10 Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Préctica Clinica y Manual de

; Procedirmientos del Servicio de Necnatologia Especialidades
Mantener el nive) optimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocitn,

4.11
proteccion, rehabilitacién y recuperacién de la salud

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en ei Servicio.
Supetvisar, programar v solicitar el mantenimiento preventive v/o recuperativo de

4.12
4.13

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

Participar activamente en la visita medica con énfasis en aguellos casos an que su

[
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las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio

4.14 Evaluar mensualmente aj trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarios,
analizando la cantided v calidad del trabajo en al 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 informe ordinario y los solicitados por su
jefe/a inmediato

4,17 Desarrollar actividades médico-asistenciales seglin necesidad del Servicio

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

419 Participar en ia programacién anual de actividades dal Departamento con la
participacidén del Personal.

4.20 Programar organizar y desarroliar en coordinacién con ei Jefe del Departamento las
actividades docentes def 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 Departamenio de Medicina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Neonatologia, con colegiatura y habilitacidn vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios de! Software Office Windons especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Neonatologia
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios refacionados con la
especialidad.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
*  Experiencia minima de tres afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas vy deseables
» Capacidad de andlisis, 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 solgcion a problemas de! usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N°® DE CAP:
MEDICO SUB ESPECIALISTA 651

CODIGO DEL CARGO: 01116025
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos altamente especializados al neonato en UCI
y Intermedios del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de Neonatologia: depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién
¢ Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacién,
= Con el Personal de Neonatologfa : de Coordinacién
Relaciones externas:
= Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ffectuar atencién médica integral sub ospecializada al neonato hasta los 28 dias
de nacido para el tratamiento en el Servicio de Neonatologfa en las dreas de
trabajo de UCI , Intermedios, con las guias clinicas establecidas
4.2 Realizar la visita medica a los pacientes neonatos que se encuentren en UCl y
Intermedios en el Servicio.
4.3 Realizar las guardias hospitalarias segun ef plan de trabajo del servicio y rol de
guardia.
Registrar las atenciones gue realiza en los documentos que corresponden a cada
sector de trabajo: a), Hoja HIS, Historia Clinica, came de atsficidn Integral,
Formuiario de Seguros, receta médica Unica, ordenes de examen auxiliares b)
Emergencia, Formulario de atencién, historia clinica de emergencia, receta medica
Unica, ordenes de examen auxiliares. ¢) Hospitalizacion, Historia Clinica, receta
médica Gnica, ordenes de examen auxiliar, epicrisis, registros estadisticos
interconsultas e informes médicos.
Informar al paciente y a sus padres sobre el estado de salud del paciente neconato
Aty 4.6 Colaborar con el Jefe del Servicio en [a organizacion y funcionamiento
4.7 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos especializado en los aspectos
de promoclén, prevencion y recuperacién de la salud.
4.8  Participar en la elaboracion de documentos de gestion de! Departamento
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas, regiamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.10 Desarroliar actividades asistenciales en lag areas respectivas y de acuerdo con las
programaciones def Servicio.
4.11 Realizar investigaciones especializadas en el Departarmento de Pediatria
4.12 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Pediatria

4.13 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
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correspondienie.

4.14 Informar regularmente al Jefe del Sarvicio de Neonatologia de las ocurrencias
presentadas.

4.15 Realizar [as historias clinicas y revisar las confeccionadas por el interno, residente
y/o las confeccionadas personalmente en determinadas situaciones y refrendarlo
con su firma y selfo.

4.16 Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas a otrog Servicios de considerario
necesario.

4,17 Serresponsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el Servicio
de Neonatologia

418 Participar en el estudio de las necesidades de recursos de! Servicio de
Neonatologia

4,19 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio,

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

correspondiente.

Evaluar y ejecutar los protocoios y procedimientos de atencién en Neonatologla

Recomendar los casos clinicos respectivos que puedan ser presentados en las

reuniones académicas y participar activamente en las discusiones ¢lfnicas del

servicio.

Cumplir con el ¢cédigo de ética del colegio Medico del Perii

Instruir y vigilar que las historias clinicas sean efectuadas en forma correcta y tomar

las medidas correspondientes cuando existan claras omisiones y alteraciones en

las hisiorias clinicas.

Informar al Jefe de Servicio para su presentacion a Epidemiologia sobre las

enfermedadss de notificacion inmediata.

Elaborar el certificado de defuncién del paciente fallecido.

Velar por que los diagnésticos médicos estén de acuerdo con la Nomenclatura

internacional

Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

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

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

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

4.32 Las demds funcicnes que le asigne el Jefe def Servicio de Neonatologfa Pediatria

“S39\| 5. REQUISITOS MINIMOS

™
AJLOPREZ C

L

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con sub especialidad
en Neonatologia, con colegiatura y habilitacién vigenie.

= Habsr concluido el SERUM.

» Deseable estudios del Software Office Windons sspecialmente Word y Excel,

= Capacitacion Actualizada en Medicina

Alternativa

= Ningung

Experiencia

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

proferencia en Entidades Publicas
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Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacién.
Habilidades minimas y deseables

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

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales

Actitudes minimas y deseables

» Do solucién a problemas del usuario interno y externo,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 Ne DE CAP:
MEDICO SUB ESPECIALISTA 652

CODIGO DEL CARGOC: 01116025
CLASIFICACION . SP-ES

6. FUNCION BASICA
Brindar atencioén medica integral por medios clinicos altamente especializados al neonato en
Consulta Externa Hospitalizacion del Hospital Maria Auxiliadora
7. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
¢ Con ef Jefe del Servicio de Necnatologia: depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién
»  Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién,
e Con el Personal de Neonatologia : de Coordinacién
Relaciones externas:
+  Ninguna.
8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Ejecucién de funciones médicos asistenciales y administrativos
9. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.33 Efectuar atencién médica integral sub especializada al necnato hasta los 28 dias
de nacido para el tratamiento en el Servicio de Neonatologia en las dreas de
trabajo de Consulta Externa Hospitalizacién, con las guias clinicas establecidas
4.34 Realizar la visita médica a los pacientes neonatos gue se encuentren en
Hospitalizacién en el Servicio.
Realizar las guardias hospitalarias segln el plan de trabajo del servicio y rol de
guardia,
Registrar ias atenciones que realiza en los documentos que cotrasponden a cada
sector de trabajo: a), Hoja HIS, Historia Clinica, carne de atencién Integral,
Formulario de Seguros, receta médica Unica, ordenes de examen auxiliares b)
Emergencia, Formulario de atencion, historia clinica de emergencia, receta medica
Unica, ordenes de examen auxiliares. c) Hospitalizacion, Historia Clinica, receta
médica tinica, ordenes de examen auxiliar, epicrisis, registros estadisticos
interconsultas e informes médicos.
Informar af paciente y a sus padres sobre el sstado de salud del pacierde neonato
Colaborar con el Jefe del Servicio en la organizacion y funcionamiento
Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos especializado en los aspectos
de promocién, prevencion y recuperacion de la salud.
Participar en la elaboracién de documentos de gestion del Departamento
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procadimientos del
trabajo del Servicio,
Desarrollar actividades asistencizles sn |as areas respactivas y de acuerdo con las
pregramaciones del Servicio.
Realizar investigaciones especializadas en el Departamentc de Pediatria
4.44 Participar activamente en las reuniones de! Departamento de Pediatria
4.45 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente,
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\4:10. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario
en Neonatologfa, con colegiatura y habilitacién vigente,

* Haber concluido el SERUM.

» Deseable estudios del Software Office Windons @specialmente Word y Excel.

= Capacitacion Actualizada en Medicina

Alternativa
= Ninguna
Experiencia

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

Informar regularmente af Jefe del Servicio de Neonatologia de las ocurrencias
presentadas.

Realizar las historias clinicas y revisar Jas confeccionadas por el interrio, residente
y/o las confeccionadas personalmente en determinadas situaciones y refrendarlo
con su firma vy sello.

Solicitar los exdmenes auxiliares o interconsultas
necesario.

Ser responsable de la atencién de salud
de Neonatologia

Participar en el estudio de tas necesidades de recursos del Servigio de
Neonatologia

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

Aplicar y controfar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente,

Evaluar y sjecutar los protocolos y procedimientos de atencidn en Neonatologia
Recomendar los casos clinicos respectivos que puedan ser presentados en las
reuniones académicas y participar activamente en las discusiones ciinicas del
servicio.

Cumplir con el codigo de ética dei colegio Medico del Pery

Instruir y vigilar que las historias clinicas sean efectuadas en forma correcta y tomar
las medidas correspondientes cuando existan claras omisiones y alteraciones en
las historias clinicas.

Informar al Jefe de Servicio para su presentacion a Epidemiologia sobre las
enfermedades de notificacién inmediata.

Elaborar el certificado de defuncion del pacients fallecido.

Velar por que los diagnésticos médicos estén de acuerdo con la Nomenclatura
Internacional

Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

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

Participar en la definicién y actualizacién de las gufas de atencién de los pacientes
en el campo ds la especialidad de su competencia,

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

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Neonatologia Pediatria

& otros Servicios de consideratio

gue reciban los pacientes en et Servicio

de Medico Cirujano con sub especialidad
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Capacidades minimas y deseables

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

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales

Actitudes minimas y deseables

* _De solucién a problemas del usuario interno ¥ externe.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA- SERVICIO DE NEONATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 19 N2 DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 653-671

CODIGO DEL CARGO: 01116025
CLASIFICACION : SP-ES
11. FUNCION BASICA

Brindar atencion medica integral por medios clinicos altamente especiatizados al neonate en UCI

Intermedios y hospitalizacion del Mospital Maria Auxiliadora
12. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

+  Con el Jefe del Servicio de Neonatologia: depende directamente y reporta el cumplimiento de

su funcidn

e Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.

» Con el Personal de Neocnatoiogia : de Coordinacién

Relaciones externas:

s Ninguna.
13. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Ejacucion de funciones médicos asistenciales y administrativos
14. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencidn médica integral especializada al neonato hasta los 28 dias de

nacido para el tratamiento en el Servicio de Neonatologfa en las areas de trabajo
de hospitatizacion, Consulta Externa, Unidad de Cuidados Intensivos Neonatal con
las guias clinicas establecidas
Realizar la visita medica a los pacientes neonatos que se encuentren en
hospitatizacién y Unidad de Cuidados Intensivos Neonatal en el Servicio,
Realizar las guardias hospitalarias segun el plan de trabajo del servicio y rol de
guardia.
Registrar las atenciones que realiza en los documentos gue corresponden a cada
sector de trabajo: a) Consulta externa, Hoja HIS, Historia Clinica, came de atencion
= Integral, Formuiartic de Seguros, receta médica dnica, ordenes de examen
auxitiares b) Emergencia, Formulario de atencion, historia clinica de emetgencia,
receta medica Unica, ordenes de examen auxiliares. ¢) Hospitalizacién, Historia
Clinica, receta médica unica, ordenes de examen auxiliar, epicrisis, registros

4.5 Informar al paciente vy a sus padres sobre sl estado de salud del paciente neonato
4.6  Colaborar con el Jefe del Servicio en la organizacion y funcionamienio
4.7  Mantener un nivel éptimo de conocimienios médicos especializado en los aspectos
de promocién, prevencidn y recuperacion de la salud.
4.8 Participar en ia elaboracién de documentos de gestién del Departamento
4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.10 Desarrollar actividades asistenciales en las areas respactivas y de acuerdo con las
. programaciones dsl Servicio.
4.11_ Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Pediatria
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4.12 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Pediatria

4.13 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente al fratamiento
cotrespondiente.

4.14  Informar regularmente al Jefe del Servicio de Neonatologia de las ocurrencias
presentadas,

4.15 Realizar las historias clinicas y revisar las confeccionadas por el interno, residente
y/o las confeccionadas personalmente en determinadas situaciones y refrendarlo
con su firma y sello.

4.16 Solicitar los examenes auxiliares o interconsuftas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

4,17 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el Servicio
de Neonatologia

4.18 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de
Nechatologia

4.18 Velar por el buen mantanimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalacicnes, mobifiario y equipos del Servicio.

4.20 Aplicar y controlar las medidas de proteccion vy bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondisnte.

4.21  Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién en Neonatologia

4.22 BRecomendar los casos clinicos respectivos que puedan ser presentados en las

reuniones académicas y participar activamente en las discusiones clinicas del

servicio,

Cumplir con el codigo de ética del colegio Medico del Peri

Instruir y vigilar que las historias clinicas sean efectuadas en forma correcta y tomar

fas medidas correspondientes cuando existan claras omisiones y alteraciones en

las historias clinicas.

Informar al Jefe de Servicio para su presentacion a Epidemiclogia sobre las

enfermedades de notificacién inmediata.

Elaborar el certificado de defuncién del paciente fallecido.

Velar por que los diagnésticos médicos estén de acuerdo con ta Nomenclatura

Internacionai

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

4.29 Pariicipar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientficas
programadas por el Servicio.

4.30 Participar en la definicién y actualizacion de las gulas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia,

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

4.32  Las demas funciones que le asigne el Jefe del Sarvicio de Neonatologia Pediatria

15. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

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

= Haber concluigo € SERUM.

» Deseable estudios dei Software Office Windons especialmente Word y Excel.

» Capacitacion Actualizada en Medicina

Alternativa
= Ninguna
Experiencia
ELABORADOPOR: | REVISADO POR: APROBADO FOR: | ULTINA MODIFICACION: | VIGENGIA:
gr', DA"RFR,\IEDO ALAGA T oiciva EsecuTva pE '
ALDERO { PLANEAMIENTO | RD. NP -DG-HMA-2015 /o
¢ ESTRATEGICO
i




Pégina 43 de 48

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0 j

»  Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares on el Sector Salud de |

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de ios objetivos institucionales.
*  Habilidad para establecer objetivos organizacionales

Actitudes minimas y deseables

* __ De solucicn 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 N® 147-2012-HMA-DG

Director General quien lo presidira.
= Director Ejecutiva de Administracion.
¢ Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y Coordinador
de Emergencias y desastres del HMA.
e Directora del Departamento de Medicina.
e Director del Departamento de Cirugfa.
» Director del Departamento Gineco-Obstetricia.
e Director del Departamento de Pediatria.
= Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.
 Directora del Departamento de Enfermeria
» Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patolodgica.
= Director del Dpto. de Diagnostico por Imagenes.
e Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.
¢ Directora del Departamento de Farmacia
* 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 Ne 316-2012-HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Dirsccién General

3&;5‘;’;.9 Asesor | de la Direccién General.

e Lirector Ejecutivo Adjunto | de la Direccién General.

e s Directora Ejecutivo de Administracion.

nagd Clonrme Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
R’

e Rl ut : c
w&ﬁ;”,m: « 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.
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= Jefe de la Oficina de Gestién de la Calidad.
= Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.
= Director de Ia 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 Ja Oficina de Comunicaciones

3. COMITE OPERATIVO HOSPITALARIO DEL DENGUE DEL HOSPITAL MARIA

AUXILIADORA 2011 SEGUN RD Ne 080-2011-HMA-DG
* Representante def Departamento de Pediatria.
* Representante del Departamento de Medicina.
e Representante del Departamento de Ginecologia

* Representante del Departamento de Emergencia y Areas Criticas.
* Representante del Departamento de Anatomia Patolégica v Laboratorio

Clinico.
* Representante del Departamento de Enfermeria.

* Eil Coordinador de Zoonosis Malaria y Metaxenicas.

* Representante de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

SLLO V. . .
3. COELL 4. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERBNO Y PERINATAL SEGUN

RB N? 360-2012-HMA-DG

e _ Director General quien lo presidira.
s AYass Director Ejecutivo de Direccion General,

wsendefe de la Oficina de Gestién de la Calidad.

> catdsrdlefa de la Oficina Estadistica e Informatica,

Are8e g ;ﬁé’wa;‘“';'f{;ﬁ Jefe de la Oficina de Seguros.
cup W ¢ Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.
¢ Director del Departamento de Pediatria
e Jefa del Servicio de Neocnatologia.
¢ Director de la Ofic. Epidemiologia y Salud Ambiental.

» Coordinador de la Auditoria de la Calidad en atencién en Salud.
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* Jefe del Servicio de Obstetricia,

« Directora del Departamento de Farmacia.

* Jefa de Obstetrices del Departamento de Gineco-Obstetricia,

s Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

e Jefe del Departamento de Emergencia v Cuidados Criticos

= Jefe del Servicio de UC] Aduito.

¢ Jefa del Departamento de Psicologia.

° Jefa del Servicio de Enfermeria de Gineco Obstetricia

* Jefa del Servicio de Enfermerfa de Neonatologfa.

» Coordinadora de Modulo de Atencion al Maltrato Infantil en Sajud

5. COMITE HOSPITALARIO DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N¢ 176-2012-HMA-DG.

= Director de La Oficina de Epidemiologia quien lo Preside.

= 1 Representante de Ia Direccién Ejecutiva de Administracion.

* 2 Representantes def Area de Salud Ambiental.

= 1 Representante del Departamento de Enfermeria

= 1 Representante de la Oficina da Logistica.

= 1 Representante de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

* 1 Representante de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

* 1 Representante del Departamento de Nutricién y Dietética,

= 1 Representante del Departamento  de Patologia Clinica y Anatomia
Patolégica.

* 1 Representante del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

1 Representante del Servicio de Neonatologia
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CAPITULO Vill
GLOSARIO DE TERMINOS

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

Entidad.

Actividad funcional: es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos o més actividades conforman una funcién.

Cargo: es sl elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacién prevista en ef CAP de
acuerdo con la naturaieza de fas funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
{ requisitos.

Cargo Estructural.- Denominacién del cargo segun clasificacion, astablecidos legalmente en &l

Normativo de Ciasificacién de Cargos.

Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP): documento de gestién institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de ia Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF. (D.S. N° 043-2004—SA).

Organos.- Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgdnica de la Entidad.
(0:5: N° 043-2004-SA).

" Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja ia
dependencia entro los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones,

Nivel Jerdrquico.- Refieja la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la estructura organica de
! & Ja Entidad.
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‘is ] é’ = ~Unidad or anica: es fa unidad de organizacién en que se dividen los organocs contenidos en la
m . S o g . " q

W 2N\ Sgwestruciura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).
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[ A Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se opte
}';'x ) oy S . . ; .. 4 . sl

< > & = para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion
e Y- ¥
WS\ 4% Funciones.
QE e §f unciones

jod u . - . - . ¥ -
Z3 2¥¥ Funecion: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el sjercicio de una o varias técnicas,
58§ %’5 con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

Calidad de Atencidn en Salud: es ia aplicacion de la ciencia v la tecnologia médica en una forma
que maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesges. El grado de
calidad es por consiguients, la médula en que Se espera que la atencidn suministrada logre el
equitibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

@ . \2\Clima Organizacional: percepciones compartidas por log miembros de una organizacion respecto al
i/& Jtrabajo, ef ambients fisico en que este se da, las relaciones intsrpersonales Que tienen lugar en torno
a &l y las diversas reguiaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.
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Cultura Organizacional: conjuntoe de valores, creencias
integrantes de una organizacion tienen en coman.

y entendimientos importantes que los

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

Equipo de Mejora: conjunto de personas gque buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las dreas o
servicios que intervienen en el proceso que se desea mejorar.

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 ealidad,

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