; MINISTERIO DE SALUD
Instituto de Gestion de Servicio de Salud

; R.D.N° /7 ¢/ -2015-HMA-DG
Hospital “MARIA AUXILIADORA” |

ResoluciénDirectoral

San Juan de Miraﬂgres *} FAL é:*ﬁ*gﬁ
;.% 1 i
VISTO: He £V

El MEMORANDO N° 117-2015-HMA-OEPE, de fecha 24 de Marzo del 2015, mediante el cual
ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones del Departamento de Diagndstico por Imagenes, y la Opinion N° 051-
2015-HMA-OAJ, de fecha 25 de Marzo del 2015.

Que el Reg/amento de Organizacion y Funciones del Hosp tal Maria Auxiliadora aproba'do

Duector General entre otros, es organizar e/ func:onamlento del Hospital para ei :oqro d\, wf
objetivos en cuyas estructuras organicas se encuentran el Depan‘amento de Diagnostico. por
{magenes;

"Que, mediante Resolucion Ministerial N°© 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MII\ISA/OGPP V02 Directiva para la Formu/acién de Documentos Técnicos Normativos dtu

\Mm/ster/a/ N° 317- 2009/MINSA cuyos objetivos son establecer Ias normas de caracter técnico,
ter/os y proced/m/entos para la elaborac:on rev:s:on y modificacion entre otros del Manua/ d:—,

. “Directiva para la Formulacion de Documentos Téchicos Normativos de Gesﬂéh«
“institucional” y que el hospital ha modificado el Cuadro de Asignacion de Personal segun
" Resolucién Ministerial N° 1030-2014/MINSA;

Que. la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es

un documento técnico normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las
‘wsponsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos
el CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de la entidad,
sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones del Depan‘ame
agnostico por Imagenes, propuesto por la Oficina Ejecutiva de PlaneamientG Estr:
e ara la aprobacion mediante documento de visto se adecua a la Directiva refericia’.
ronsiderando precedente, la misma que cuenta con la opinion favorable de la Oficii
/—\sesorld Juridica, segan Opinién N° 051-2015-HMA-OAJ, de fecha 25 de Marzo del 2015,

Que, la estructura organica del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
Diagndstico por Imagen, tiene los siguientes servicios: 1) Servicio de Radiodiagnostico y
Radiologia Intervencionista; estando conformado por las siguientes Areas Funcionales: Area de
Radiodiagnostico y Area de Radiologia Intervencionista; 2) Servicio de Ecografia; y 3) Servicio
de Mamografia,

[




Que con el documento de visto, por el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrateglco
emite opinion técnica favorable para la aprobacién del documento denominado Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Diagnostico por Imagenes, por lo que
resu/ta necesario expedir el acto resolutivo con dicho fin;

con las facultades conferidas en el literal c) del articulo 11° del Reglamento”dé
Orgamzac:on y Funciones (ROF) del Hospital “Maria Auxiliadora, aprobado por Resolucion
M/nlster/al N° 860-2003- SA/DM

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

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF), del
Departamento de Diagnostico por Imagenes, cuyo documento adjunto forma parte de la
aresente resolucion.

/6~ 2% ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,
ision y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual
pado por la presente resolucion; debiendo en coordinacién con el érea involucrada efecluar
& revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesario su
adificacion.

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

‘Articulo 4°: DEJAR sin efecto toda disposicién que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION: z
() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
() Oficina de Asesoria Juridica.
() Departamento de Diagnostico por Imagenes |
() Responsable del Portal Institucional

() Archiva;
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Mamug) de Oraamizacion y Funciones

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 Organizacion y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico

normativo de gestion institucional que tiene como objetivo describir y establecer la

\& ‘uncién basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
ependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo establecidos para el
Departamento de Diagndstico por imagenes que tiene como objetivos:

v’1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas. |

la coordinacion y la comunicacion 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.

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

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos

en el Reglamento de Organizacion y Funciones dél Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE
El ambito operacional de este Manual de Organizacidon y Funciones, se suscribe en
la Unidad Organica del Departamento de Diagnostico por Imagenes en el Hospital
Maria Auxiliadora.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal

-nombrado y contratado del Departamento de Diagnéstico por Imagenes en el
"',Jf—lospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTHEA MODIFICACION: VIGENCIA:
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CAPITULO I BASE LEGAL

= Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
= Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 29344 ey de marco de Aseguramiento Universal en Salud
Ley N2 27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud
Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

J. COELLO Va  Decreto Supremo N2 009-97-EM que aprueba el reglamento de Seguridad

radioldgica.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera
: A'dmlnlstratlva Publicado el 19/01/90.
becreto Supremo N°¢ 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modermzaonon de la Gestion del Estado.

) e {(ﬂ‘, 3@”
;\f@gg% /Decreto Supremo N°® 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y

el

aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracion Publica.

= Decreto Supremo N¢ 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién y
> aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de la

i 4 Administracién Publica. |
= Decreto Supremo N° 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2006.
Decreto Supremo N° 013-2006-SA Se aprueba el Reglamento de Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Resolucion Ministerial N2 1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento Hospitalario
Resolucion Ministerial N 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APRGEBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENGIA:
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= Resolucion Ministerial N® 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias

del Ministerio de Salud y sus respectivos érganos responsables

= Resolucion Ministerial N2 753-2004/MINSA que
MINSA/DGSP-V.01

Intrahospitalarias

Norma Técnica Prevencién

aprueba la NTS N¢ 020-

y Control de Infecciones

= Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.02

Institucional” y su modificatoria la Resolucion Minister
Resolucion Ministerial N¢ 529-2006/MINSA, que
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para |

de las personas adultas mayores

= Resolucion Ministerial N 626-2006/MINSA, que
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para |
de la etapa de vida adulto mujer y varén
Resolucion Ministerial N 456-2007/MINSA que

VINSA/DGSP-V.01

Norma Técnica de Salud

R.M. N¢ 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.&
583-2011/MINSA.

= Resolucion Ministerial N2 546-2011/MINSA, que aprueba

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

ial N® 205-2009/MINSA.

aprueba la NTS N¢ 043-
a atencion integral de salud
aprueba la NTS N°® 046-
a atencion integral de salud
aprueba la NTS N¢ 050-

para la acreditacion de

‘Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.

Clasificacion de Cargos del
54-2010/MINSA y con R.M.

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
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con res
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte
Ministerial.

Manual de Clasificacion de

olucion Ministerial N2 595-

integrante de la Resolucion

! ELABORADG POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIA MODIFICACION: VIGENCIA:
AL LOREZ C.Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
SEVILLANO PLANEAMIENTO RD.N° -DG-HMA-2015 I
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= R.M. N® 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de
Hospital Maria Auxiliadora

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

= R.M. N°® 1030-2014/MINSA, Aprueban el Cuadro

Provisional del Hospital Maria Auxiliadora.

Capitulo lil.

Criterios de Disefio

vfunciones y atribuciones entre sectores, entidades,

J. COELLO

Para el disefio y estructura del presente Manual se ha

a continuacion se mencionan:

-

que aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia esta referida a producir el maximo

recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor ef

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

Las funciones deben disefiarse o redisefarse

lanificados y los obtenidos por el personal direc

maximo de efectividad con el menor costo posible.

dad

de Asignacion de Personal

Asignacion de Personal del

eficiencia en la utilizacion

de competencias,

funcionarios y servidores.

n aplicado los criterios que

a efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados
tivo, profesional, técnico y
xiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben distribuir
decuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,

aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones

esultado con el minimo de

iciencia en la utilizacion de

plicidad o superposicion de

dores publicos.

con el fin de obtener el

ELABGRADC POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTHAA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
SEVILLANO PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 I
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3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera 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

delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar

decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Responsabilidad

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

riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun 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 funcion a lo que 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 separacion entre funciones incompatibles
A

ue, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos,

yalores 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 incompatibles, existe un alto riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, aotb’s irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

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

actividades.
A g ELABGRADG POR: REVISARO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFIDACION: VIGENCIA:
., Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
\;,,/ SEVILLANO PLANEAMIENTO RD. N° -DG-HMA-2015 /o
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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 y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando

preferentemente la ubicacidn en esos niveles al personal profesional, para

disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo

J. COELLO V.

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

usuarios externos e internos.

_ Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las

“instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos

é gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de
;énera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre
todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los
procedimientos vy criterios de medicion 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 Odontoestomatologia del Hospital Maria Auxiliadora.

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.

ELABORADD POR: HEVISADO POR: APROBADG POR: ULTIMA MOBIFICACION: VIGENCIA:
Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
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Capitulo IV.

4.1. Estructura Organica

Es la unidad organica encargada de brindar la ayuda para la prevencion, el

diagndstico y tratamiento de las enfermedades y la investigacion mediante el empleo
de radiaciones ionizantes, no ionizantes y otros; depende de la Direccion General y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realizar exdmenes y estudios radiologicos y de imagenes con fines de

diagndstico y tratamiento, en apoyo al manejo clinico quirtrgico de los pacientes.

4. COELLO V.

b) Hacer uso de las radiaciones para la determinacion correcta del diagnéstico.
) Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacién de imagenes.

d) Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacion de radiactivos.
)

Efectuar y participar con otras especialidades en la realizacion de pruebas

\ especificas e invasivas, en apoyo al diagndstico o tratamiento.

. t¢)§\\Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los

2 /pacientes la proteccion respectiva.

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

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

h) Velar por el mantenimiento de los equipos y material médico asignado al
Departamento, promoviendo su adecuado manejo por el personal encargado.

i) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en

emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

El Departamento de Diagnéstico por Imagenes tiene en su estructura organica con

ELABORADG POR; REVISADO POR: APROBADD POR: UL TS MODIFICACION VIGENCIA:
sviDra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE .
v SEVILLANO PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 /]
" BAUTISTA ESTRATEGICO
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SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA
Es la unidad organica encargada prestar apoyo técnico especializado mediante la

realizacion e interpretacién de examenes radioldgicos. Depende del Departamento

de Diagnostico por Imagenes, y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realiza labor asistencial de apoyo al diagndstico médico, y en casos puntuales, el
tratamiento respectivo, mediante la utilizacién de los RX.

) Realiza funcién docente y de investigacién en el campo de la radiologia
diagnéstica.

Tiene las siguientes Areas Funcionales:

Area de radiodiagnostico y radiologia intervencionista de consulta externa
hospitalizacion y otros

Area de radiodiagnostico y radiologia intervencionista en Emergencia y Areas

Criticas

AVICIO DE ECOGRAFIA
la unidad organica encargada prestar apoyo técnico especializado mediante la

realizacion e interpretacion de examenes ecograficos. D,épende del Departamento de
Diagnostico por Imagenes y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realiza labor asistencial de apoyo al diagndstico médico mediante la utilizacion
de ultrasonidos.

b) Realiza funcion docente y de investigacién en el campo del ultrasonido

// y diagnostico.
4

SERVICIO DE MAMOGRAFIA

TN Es la unidad organica encargada prestar apoyo técnico especializado mediante la

N

realizacion e interpretacion de examenes mamogréaficos. Depende del Departamento

de Diagndstico por Imagenes y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

, ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
e Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE _
SEVILLANO PLANEAMIENTO RD.N° -DG-HMA-2015 I
BAUTISTA ESTRATEGICO
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a) Realiza labor asistencial de apoyo al diagndstico médico mediante la utilizacién
de los RX. '

b) Realiza funcion docente y de investigacién en el campo de la radiologia
diagnostica especifica.

4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

SERVICIO DE SERVICIO DE ECOGRAFIA SERVICIO DE
RADIODIAGNOSTICO Y MAMOGRAFIA
; RADICLOGIA
A. LY,;;Z ¢ INTERVENCIONISTA
) A S
s
CEa

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADG POR: ULTHRA MODIFICATION: VIGENCIA:

Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
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4.3 Organigrama Funcional

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE DIAG

NOSTICO POR IMAGENES

DIRECTOR GENERAL|
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
—
Tecnico Adm |
Auxiliar Adm
I ; i
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO
Y RADIOLOGIA SERVICIO DE ECOGRAFIA SERVICIO DE MAMOGRAFIA
INTERVENCIONISTA
Jefe de Servicio v v
| Jefe de Senicio(1) Jete de Sendcio(1) i
v
| Medico Especialista (2) Medico Especialista (1) ]
v i
_| AREA DE RADIODIAGNOSTICO Y
RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA " . . . .
& e 1
DE CONSULTA EXTERNA Y Auxiliar Asistencial (1) Tecnico en Enfermeria | (1)
HOSPITALIZACION Y OTROS
i v
Medico Especialista (1) [ Auxiliar Administrativo (1) Tecnico Administrativo | (1)
v
Tecnologo Medico(1) [ Tecnico en Enfermeria (1)
Tecnico en Radiologia {4)
Auxiliar Asistencial (1)
Auxiliar Administrativo (1)
AREA DE RADIODIAGNOSTICO Y
2 RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA
EN EMERGENCIA Y AREAS
CRITICAS
Medico Especialista {1)
Tecnologo Medico(9)
Tecnico en Radiologia (3)
Auxiliar Asistencial (1)
Auxiliar Administrativo (1)
< ELABGRADG POR: REVISADQ POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
E Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
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Cuadro Organico de Cargos

Capitulo V.

XXII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
DENOMINACION DE LLAUNIDAD ORGANICA: ' ;
Ne ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGo |cLasIFicACION | ToTaL |STTUACION DEL CARGO | CARGO DE
5 5 CONFIANZA
1512 |JEFE/ADE DEPARTAMENTO 01122003 SPDS 7 7 .
1513 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01122006 SP-AP 1 1
1514 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01122006 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA| | 3 3 0 0
XX, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
XXILA. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RADlQDlAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
INTERVENCIONISTA
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL S'TUQC'ON DEL C:RGO ggﬁff:NDzi
1515  |JEFE/ADE SERVICIO 01122013 SPDS 1 1
15161517 |MEDICO ESPECIALISTA 01122015 SP-ES 2 2
15181527 |TECNOLOGO MEDICO 01122015 SP-ES 10 10
[ 1528-1534 |TECNICO/A EN RADIOLOGIA 01122016 SP-AP 7 7
~1535.1536 |AUXILIAR ASISTENCIAL 01122016 SP-AP 2 2
' AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01122016 SP-AP 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA| | 24 23 1
DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
” w b DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ECOGRAFIA .
. _Y 7 SITUACION DEL CARGO | GARGO DE
Kf'f“”«‘f"‘ﬂ‘,.‘ﬁf“’ §ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coniao |cLasiFicacion | ToTaL S . CONFIANZA
== 1539 |JEFE/ADE SERVICIO 01122023 SPDS 1 7
15401541 |MEDICO ESPECIALISTA 01122025 SPES 2 2
1842 |TECNICO/AEN ENFERMERIA | 01122026 SPAP 1 1
1843 |AUXLIAR ASISTENCIAL 01122026 SP-AP 1 1
1544 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01122026 SPAP 7 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA| .~ 6 5 1
XXI. DENOMINACION DEL. ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
A S XXIL.3. |DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MAMOGRAFIA
ﬂ ! ) g Ne ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | ToTaL | STUACIONDEL CARGO | 0ARGO DE
o 2 CONFIANZA
1545  |JEFE/ADE SERVICIO 01122033 SP-DS 1 1
1546 |MEDICO ESPECIALISTA 01122035 SP-ES 1 1
1547 | TECNICOJAEN ENFERMERIA | 01122036 SP-AP 1 1
1548 |TECNICO/A ADMINISTRATIVG | 01122036 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA| _ 4 3 1
1 ELABGRADRD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
e SEVILLANO PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 /o
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N2 DE CAP:

JEFE DE DEPARTAMENTO 1512

CODIGO DEL CARGO : 01122003
CLASIFICACION : SP-DS

1. FUNCION BASICA
Programar, Dirigir y Coordinar las actividades técnicos-administrativas y asistenciales del
Departamento de Diagndstico por Imagenes, supervisa la labor del personal profesional y técnico.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Director General del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién ,
e Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Diagnostico por Imagenes: Tiene mando
directo
e Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacién.
Relaciones externas:
¢ Con el Ministerio de Salud: Coordinacion
e Direccidn de Salud Il Lima Sur: Coordinacién
e Con otras instituciones Publicas inherentes a la funcién.
o3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
| Representacion técnico administrativo y asistencial def Departamento de Diagndstico por
Imagenes.
Aprobar técnicamente los documentos técnicos del Departamento
Autorizacion de actos técnicos administrativos y asistenciales del Departamento de
Diagndstico por Imagenes.
Proponer la contratacién, designacion, promociéon, ascenso, destaque, transferencia o
reasignacion, de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.
e  Supervision, monitoreo y evaluacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico administrativas y asistenciales del
Departamento de Diagnostico por Imagenes
4.2  Dirigir monitorizar supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas y
asistenciales del Departamento de Diagndstico por Iméagenes
4.3 Coordinar con los Jefes de Servicios 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 segtin
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 organizacion y funciones, Manual de Procedimientos, guias de atencion
clinica, Plan operativo de Su Departamento, Informacién para el Plan estratégico
: Institucional, con renovacién y revisién periddicamente
AL u} P (L ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
\__ | Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
SEVILLANO PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 ]
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5. REQUISITOS MINIMOS
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4.8 Ejecutar actividades de asistencia de diagnéstico por imdgenes en las areas
especializadas.

4.9  Coordinar y supervisar desde el punto de vista de su cargo clasificado la eficiencia de los
Servicios.

4.10 Coordinar para que las areas correspondientes tengan el permanente abastecimiento de
insumos y equipos de diagnostico por imagenes de Ultima generacién para la adecuada
atencién en el Departamento mediante la elaboracion requerimiento respectivo o cuadro de
necesidades y la supervision de su cumplimiento.

411 Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Departamento se
mantengan y se conserve en buen estado higiene y asepsia.

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

413 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.

4.14 Estimular el desarrollo del personal mediante adecuada condiciones de trabajo y
oportunidades de capacitacién.

4.15 Programar organizar y participar de actividades cientificas, investigaciones y académicas.

4.16 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccion General.

4.17 Vigilar que los pacientes tengan oportuna y adecuadamente tratamiento correspondiente.

4.18 Controlar la aplicacion de las medidas de proteccion y bioseguridad del Departamento.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Director General.

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de radiologia ,

= 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 combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia.

Experiencia

Experiencia de 03 afios minimos, desempefiando cargos directivos o supervision de equipos

en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud

Amplia experiencia en labores de la especialidad inherentes al cargo.

Capacidades minimas y deseables

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

= Capacidad para la toma de decisiones.

= Capacidad organizativa.

»  FEticay 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 4rea de la oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

REVISADO POR: APRORADO POR: ULTIMA MODIFICATION, VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: )
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: Nt DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1514

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122006

J. COELLO
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1.
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‘ -1\3_.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

;%

FUNCION BASICA:

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariado del Departamento de

Diagnéstico por Imagenes para la concrecion oportuna de los resultados esperados.
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacién

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1 Tramitar la documentacion relativa al Departamento y llevar el registro correspondiente.

3.2 Recopilar informacion basica para la ejecucion de las actividades técnico- administrativas del
departamento.

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

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

3.5 Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.

3.6 Recabar la provision de insumos y material asignados al departamento.

3.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones del departamento abasteciéndolo de los materiales e
iNsumos necesarios.

.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
- departamento.

‘3’__& 10_ Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
=QUISITOS MINIMOS:

{(cacion:

Minimos exigibles: Secundaria Completa
Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:

¥  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 anos
Capacidades minimas y deseables:
Estudios de Computacién en nivel basico
Trabajar en equipo.

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

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

= De atencién y servicio.
De cortesia y buen trato.
De solucion a problemas de usuario interno y externo

bienes patrimoniales asignados al

AL LOREYZ

R x..‘»,.:\
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: Ne. DE CAP:
TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 1513

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas del Departamento de Diagnostico por
Imagenes para la concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento de Diagnostico por Iméagenes: Depende directamente vy reporta el

cumplimiento de su funcion.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Llevar el control de radiografias malogradas, realizando conteo diario, y confeccionando un

informe mensual.

Entregar informes de diagndsticos de examenes radiogréficos a la Oficina de Estadistica e

Informatica. !

Lievar estadistica mensual de pacientes atendidos en el Departamento.

Llevar a cuentas corrientes el informe diario de pacientes hospitalizados y de emergencia

atendidos en el Servicio. ,

Retirar de los anaqueles de archivo de placas para préstamo de placas con DNI y registro de

cargo de recepcion a pacientes que requieren transferencia de radiografias y a técnicas para

consultorios externos. '

Recordar a las técnicas de enfermeria que deben devolver las radiografias que retiran del

servicio.

Proveer de material e insumos a Tecndlogos Médicos, Médicos Radidlogos y Técnicos en

Radiclogia cuando lo soliciten para ser utilizado en el servicio.

Llenar el libro de pacientes citados atendidos en radiologia.

Buscar en el archivo de placas los sobres de pacientes continuadores que acuden a tomarse

nuevas radiografias y entregarlos a los tecndlogos médicos, previo a la toma de la nueva

radiografia

e Ordenar y archivar los sobres con las radiografias informadas

s Las demaés funciones que le asigne el Médico Jefe del Servicio.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

@ Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto de Técnico Administrativo

= Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
@ Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afos

Capacidades minimas y deseables:
® Estudios de Computacion en nivel intermedio.

}  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
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= Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

" Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¥ Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

= De atencién y servicio.

@ De cortesia y buen trato.
@ De solucion a problemas de usuario interno y extermno

: ELABORADD POR: REVISADO POR APROBADOC POR: ULTHIA MODIFICAGION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 Ne DE CAP:
JEFE DE SERVICIO 1515
CODIGO DEL CARGO: 01122013
CLASIFICACION . SP-DS
1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalua las actividades del Servicio de
Radiodiagnostico y radiologia.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Diagndstico por imagenes : depende directamente y reporta
el cumplimiento de su funcién
o Con el Personal del Departamento de Diagndstico por Imagenes de Coordinacion.
» Con el Personal del Servicio de Radiodiagndstico y radiologia: de Coordinacion y
Supervision
Relaciones externas:
¢ Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Remplazar al Jefe del Departamento de Diagnéstico por Imagenes cuando se autorice
expresamente

o De autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.

o De supervision, monitoreo y evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Radiodiagnéstico y radiologia en
coordinacién con el Jefe del Departamento

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

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

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

4.5 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.6 Participar activamente en la formulacién del Plan Anual del Departamento

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

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

4.9  Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Radiodiagndstico'y radiologia

4.10 Mantener el nivel dptimo de conocimientos en radiodiagnostico y radiologia en los
aspectos de promocion, proteccion, rehabilitacion y recuperacion de la salud

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

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

ELABORADOD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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4.13 Evaluar mensualmente el trabajo del Servicio, a través de los indicadores
hospitalarios, analizando la cantidad y calidad del trabajo

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

Desarrollar actividades asistenciales segiin necesidad del Servicio

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

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

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

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

LLas demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Diagnéstico por
Imagenes

4.14

4.15
4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medlco Cirujano , habilitado y colegiado

vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de radiodlagnostlco y radiologia

Con estudios de gestion de servicios de salud y/o salud pubhca y/o equivalentes.

Haber concluido el SERUM.

Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.

Capacitacion Actualizada en radiodiagnédstico y radiologia

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

Alternativa

Ninguna

Experiencia

Experiencia minima de tres anos 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.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de fa oficina

Actitudes minimas y deseables

De solucién a problemas del usuario interno y externo.

ELABDRADD POR: REVISADO POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION, VIGENGIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIANOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA

1516

CODIGO DEL CARGO: 01122015

CLASIFICACION

. SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica de radiodiagnostico y radiologia especializada en consulta externa y
hospitalizacion el Departamento de Diagnostico por Imagenes del Hospital Marfa Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Servicio de radiodiagnéstico y radiologia depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién
e Con el Personal de radiodiagnéstico y radiologia: de Coordinacion.

¢ Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnostico por Imagenes de Coordinacion
Relaciones externas:

e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e [Ejecucion

de funciones asistenciales y administrativos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de asistencia médica en radiodiagndstico en el Servicio
4.2 Asistencia técnica especializada mediante la realizacion de radiografias a los
pacientes que son derivados
4.3 Determinar los métodos propios del tratamiento y duracion del mismo para los
pacientes referidos al Servicio
4.4  Desarrollar técnicas y procedimientos de seguridad contra radiaciones del personal
4.5 Interpretar y dictar informes diagnosticos, en base a los hallazgos encontrados en
los examenes.
4.6  Ejecutar o efectuar las aplicaciones de las radiaciones segun tipo de diagndstico
que requiere el paciente
e 4.7  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion de
radiodiagnostico y radiologia, orientada a brindar una atencion eficiente y eficaz
4.8  Mantener un nivel optimo de conocimientos de radiodiagnéstico y radiologia en los
aspectos de promocion, prevencion y recuperacion de la salud.
4.9 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de radiodiagndstico y
radiologia, velando por su cumplimiento de las normas técnicas de atencion.
4.10 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento
4.11  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos; manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.12 Realizar investigaciones especializadas en el Setvicio de Radiodiagnostico y
Radiologia
4.13 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagnostico por
Iméagenes
4.14 Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el
tratamiento correspondiente.
4.15 Informar regularmente al Jefe del Servicio de radiodiagnostico y radiologia de las
ocurrencias presentadas
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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B " ‘Actitudes minimas y deseables

4.16
4.17
4.18
4.19
4.20

Elaborar informes técnicos sobre actividades de Radiodiagnostico

Aplicar y controlar medidas de proteccion. ,

Solucionar los problemas administrativos que podrian ocurrir en el Servicio
Informar y diagnosticar los exdmenes radiograficos.

Realizar actividades de docencia con el personal del Departamento y de la
institucion

Mantener su Licencia de Trabajo para radiaciones ionizantes vigentes

Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los equipos biomédicos que
maneja

Cumplir con las normas vigentes en cuanto a organizacion, funciones vy actividades
del Servicio '

Asistir a reuniones convocadas por la Jefatura

Ser responsable en su turno de trabajo de los equipos Biomédicos que maneja.
Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Diagnéstico por Imagenes

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

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

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

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio Radiodiagnostico y
Radiologia

4.21
4.22

4.23

4.24
4.25

4.26
4.27
4.28

4.29

REQUISITOS MINIMOS
Educacion ,
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de radiodiagnoéstico y radiologia
= Con estudios de gestién de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
= Capacitacién Actualizada en radiodiagndstico y radiologia
Alternativa '
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afios desempefando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y 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 area de la oficina

¥

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIANOSTICO Y RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 Ne¢ DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 1517

CODIGO DEL CARGO: 01122015
CLASIFICACION . SP-ES

6.

FUNCION BASICA

Brindar atencion medica de radiodiagnostico y radiologia especializada en Emergencia y Areas

Criticas el Departamento de Diagndstico por Imagenes del Hospltal Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el Jefe del Servicio de radiodiagnostico y radiologia depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién

e Con el Personal de radiodiagnéstico y radiologia: de Coordinacion.

e Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnostico por Imagenes de Coordinacion

Relaciones externas:

o Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de asistencia médica en radicdiagnéstico en e! Servicio

4.2  Asistencia técnica especializada mediante la realizacion de radiografias a los
pacientes que son derivados

4.3  Determinar los métodos propios del tratamiento y duracién del mismo para los
pacientes referidos al Servicio

4.4  Desarrollar técnicas y procedimientos de seguridad contra radiaciones del personal

4.5 Interpretar y dictar informes diagndsticos, en base a los hallazgos encontrados en
los examenes.

4.6  Ejecutar o efectuar las aplicaciones de las radiaciones segun tipo de diagndstico
que requiere el paciente

4.7  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atenciéon de
radiodiagnostico y radiologia, orientada a brindar una atencion eficiente y eficaz

4.8 Mantener un nivel éptimo de conocimientos de radiodiagnostico y radiologia en los
aspectos de promocion, prevencion y recuperacion de la salud.

4.9 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de radiodiagnostico y
radiologia, velando por su cumplimiento de las normas técnicas de atencion.

4.10 Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento

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

4.12 Realizar investigaciones especializadas en el Servicio de Radiodiagndstico y
Radiologia

4.13 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagnostico por
Imégenes '

4.14 Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el
tratamiento correspondiente. '

4.15 Informar regularmente al Jefe del Servicio de radiodiagnéstico y radiologia de las
ocurrencias presentadas

4.16 Elaborar informes técnicos sobre actividades de Radiodiagnéstico

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MORIFICACION: VIGENCIA:
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4.17 Aplicar y controlar medidas de proteccion. ,

4.18 Solucionar los problemas administrativos que podrian ocurrir en el Servicio

4.18 Informar y diagnosticar los exdmenes radiogréficos.

4.20 Realizar actividades de docencia con el personal del Departamento y de la
institucion

4.21 Mantener su Licencia de Trabajo para radiaciones ionizantes vigentes

4.22 Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los equipos biomédicos que
maneja

4.23 Cumplir con las normas vigentes en cuanto a organizacion, funciones y actividades
del Servicio

4.24 Asistir a reuniones convocadas por la Jefatura

4.25 Ser responsable en su turno de trabajo de los equipos Biomédicos que maneja.
Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Diagndstico por Imagenes '

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

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

4.28 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrolio del trabajo en equipo.

4.29 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio Radiodiagnostico y
Radiologia

10. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de radiodiagnostico y radiologia

= Con estudios de gestion de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.

= Haber concluido el SERUM.

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

»  Capacitacion Actualizada en radiodiagnéstico y radiologia

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, 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
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 Ne DE CAP:

TECNOLOGO MEDICO 1518

CODIGO DEL CARGO: 01122015
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA \
Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en la especialidad de Radiologia, en apoyo de
actividades médicas de consulta externa y hospitalizacion
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
¢ Con el Jefe del Servicio de radiodiagnostico y radiologia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
e Con el Personal de Servicio de radiodiagnéstico y radiologia: de Coordinacion.
e Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagndstico por Imagenes: de Coordinacion
Relaciones externas:
e Con el publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar examenes radiolégicos simples y especiales programados.
4.2 Coordinar con el Médico Radidlogo la realizacion de los examenes radioldgicos especiales y
la preparacion de materiales a utilizar
4.3 Procesar e identificar los exdmenes radiologicos realizados.
4.4 Completar el llenado de la hoja de solicitud de examen de radiologia con edad y datos clinicos
de importancia.
4.5 Registrar en el parte diario y en el sistema informatico todos los examenes radiolégicos
. realizados, peliculas utilizados buenas y malogradas
%, 4.6 Tomar examenes radiologicos portétiles solicitados de las diferentes unidades productoras de
o, S, servicios.
fa ’g‘: 7 Mantener los ambientes debidamente ordenados y limpios después de terminado sus labores.
%‘ 98 Recepcionar y registrar en el cuaderno y sistema informatico a los usuarios que acuden a
. nuestro servicio en las guardias nocturnas y dias feriados y apoyar en los turnos de la tarde
.§ ' en caso sea necesario.
V’@@' .9 Supervisar las actividades del personal técnico y auxiliar bajo su responsabilidad funcional.

o £ 410 Realizar control de calidad interno dentro de su Servicio.

4.11 Aplicar las normas de bioseguridad y proteccion radiologica.

4.12 Verificar el buen funcionamiento de los equipos biomédicos e informar sus fallas al Jefe del
Servicio

4.13 Participar en la elaboracién, ejecucion, supervision y aplicacion de los documentos de
gestion y emitir opinion técnica sobre la adquisicion de materiales, insumos y equipos de su

: competencia. '

= 4.14 Desempefiar funciones de: docencia, investigacién, administraciéon y asesoria cuando se le

solicite.

4,15 Proponer técnicas y procedimientos para mejorar la calidad atencién a los usuarios.

' 4.16 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento, especializacion programadas

IR E por la Unidad de Capacitacion

4.17 Participar en las actividades académicas talleres y cursos que realiza el Hospital
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4.18 Mantener los ambientes debidamente ordenados después de terminar sus labores.

419 Cumplir con la programacién del rol de trabajo, guardias, vacaciones y otros.

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

4.21 Realizar investigaciones especializadas en el Servicio

4.22 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagnoéstico por
Imagenes ,

4.23 Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente. ,

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

4.25 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico con colegiatura y
habilitacion vigente en la especialidad en radiologia.

= Haber concluido el SERUM.

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

= Capacitacion Actualizada en Gestion Hospitalaria

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

" Experiencia minima de dos afios desempefando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y 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 area de la oficina

11110 Vo Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 9 N¢ DE CAP:
TECNOLOGO MEDICO 1519-1527

CODIGO DEL CARGO: 01122015
CLASIFICACION . SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en la especialidad de Radiologia, en apoyo de

actividades médicas de Emergencia y Areas Criticas

KRELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

o  Con el Jefe del Servicio de radiodiagnéstico y radiologia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcidn

e Con el Personal de Servicio de radiodiagnostico y radiologia: de Coordinacion.

« Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagndstico por Imagenes: de Coordinacion

Relaciones externas:

o (Con el publico usuario

ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar examenes radiolégicos simples y especiales programados.

4.2 Coordinar con el Médico Radidlogo la realizacion de los examenes radioldgicos especiales y
la preparacion de materiales a utilizar

4.3 Procesar e identificar los examenes radioldgicos realizados.

4.4 Completar el llenado de la hoja de solicitud de examen de radiologia con edad y datos clinicos
de importancia.

4.5 Registrar en el parte diario y en el sistema informatico todos los examenes radiologicos
realizados, peliculas utilizados buenas y malogradas

4.6 Tomar examenes radioldgicos portatiles solicitados de las diferentes unidades productoras de
servicios.

4.7 Mantener los ambientes debidamente ordenados y limpios después de terminado sus labores.

4.8 Recepcionar y registrar en el cuaderno y sistema infermético a los usuarios que acuden a
nuestro servicio en las guardias nocturnas y dias feriados y.apoyar en los turnos de la tarde
en caso sea necesaric.

4.9 Supervisar las actividades del personal técnico y auxiliar bajo su responsabilidad funcional.

4.10 Realizar control de calidad interno dentro de su Servicio.

4.11 Aplicar las normas de bioseguridad y proteccion radiolégica.

4.12 Verificar el buen funcionamiento de los equipos biomédicos e informar sus fallas al Jefe del
Servicio

4.13 Participar en la elaboracion, ejecucion, supervision y aplicacion de los documentos de
gestién y emitir opinidn técnica sobre la adquisicion de materiales, insumos y equipos de su
competencia.

4.14 Desempefiar funciones de: docencia, investigacion, administracion y asesoria cuando se le
solicite.

4.15 Proponer técnicas y procedimientos para mejorar la calidad atencién a los usuarios.

4.16 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento, especializacién programadas
por la Unidad de Capacitacion

4.17 Participar en las actividades académicas talleres y cursos que realiza el Hospital
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4.18 Mantener los ambientes debidamente ordenados después de terminar sus labores.

4.19 Cumplir con la programacion del rol de trabajo, guardias, vacaciones y otros.

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

4.21 Realizar investigaciones especializadas en el Servicio

4.22 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagndstico por
Imagenes

4.23 Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspaondiente.

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

4.25 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico con colegiatura vy
habilitacion vigente en la especialidad en radiologia.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Gestion Hospitalaria
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.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables '
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 04 N¢ DE CAP:
TECNICO EN RADIOLCGIA 1528-1531

CODIGO DEL CARGO: 01122016
CLASIFICACION . SP-AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades asistenciales en el Servicio de Radiodiagndstico y Radiologia del
Departamento de Diagnostico por Imagenes para consulta extetna y hospitalizacion
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
o Con el Jefe del Servicio de radiodiagndstico y radiologia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién ,
o Con el Personal de Servicio de radiodiagnostico y radiologia: de Coordinacion.
o Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnostico por Imdgenes: de Coordinacién
Relaciones externas:
e Con el publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar actividades de apoyo asistencial en el servicio de radiodiagnéstico y radiologia, de
acuerdo a indicaciones médicas, bajo la supervision del tecnologo médico.
Aplicar técnicas y procedimientos de torma de examenes radiologicos.
Aplicar normas de bioseguridad en el servicio. ,
Aplicar normas de proteccion radiolégica en la ejecucién de examenes.
Procesar y rotular adecuadamente los sobres de los exdamenes radioldgicos.
Verificar que las solicitudes de exdmenes radiologicos contengan todos los datos de
importancia, que se exige, en forma clara y legible.
Registrar en el parte diario y en el sistema informatico los examenes radioldgicos realizados,
peliculas utilizados y malogradas.
Recepcionar y registrar en el cuaderno y sistema informatico a los usuarios que acuden a
nuestro servicio en las guardias nocturnas y dias feriados y apoyar en fos turnos de tarde en
caso sea necesario.
Revisar que los equipos de radiologia estén operativos y comunicar cualquier desperfecto a la
jefatura.
Participa en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o especializacién en el area.
= Velar por el control de calidad de los examenes radiograficos.
e Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservacion de los ambientes, equipos y
material del servicio.
¢ Informar al personal de turno las incidencias ocurridas durante el turo anterior y registrar en
el cuaderno de incidencias.
e Cumplir con la programacioén del rol de trabajo, guardias, vacaciones y otros.
o Mantener los ambientes debidamente ordenados y limpios después de terminar sus labores.
» Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Radiodiagndstico y radiologia.
« las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

Al OreE
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= Minimos exigibles: Titulo de Técnico en Radiologia expedido por Instituto Tecnolégico
Superior o Bachiller en Tecnologia Médica

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

= Capacitacion Actualizada en Radiologia

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

u 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 organizacién.

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 solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 03 N¢ DE CAP:
TECNICO EN RADIOLOGIA 1532-1534

CODIGO DEL CARGO: 01122016
CLASIFICACION : SP-AP

1.

FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades asistenciales en el Servicio de Radiodiagndstico y Radiologia del

Departamento de Diagndstico por Imagenes para emergencia y areas criticas

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas ,

o Con el Jefe del Servicio de radiodiagnéstico y radioclogia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funciéon

¢ Con el Personal de Servicio de radiodiagnostico y radiologia: de Coordinacion.

s Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnéstico por Imagenes: de Coordinacién

Relaciones externas:

e Con el publico usuario

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar actividades de apoyo asistencial en el servicio de radiodiagnéstico y radiologia, de

acuerdo a indicaciones médicas, bajo la supervision del tecndlogo médico.

Aplicar técnicas y procedimientos de toma de exdamenes radiologicos.

Aplicar normas de bioseguridad en el servicio.

Apticar normas de proteccidn radioldgica en la ejecucion de.examenes.

Procesar y rotular adecuadamente los sobres de los examenes radiologicos.

Verificar que las solicitudes de exdmenes radiolégicos contengan todos los datos de

importancia, que se exige, en forma clara y legible.

Registrar en el parte diario y en el sistema informatico los examenes radioldgicos realizados,

peliculas utilizados y malogradas.

Recepcionar y registrar en el cuaderno y sistema informatico a los usuarics que acuden a

nuestro servicio en las guardias nocturnas y dias feriados y apoyar en los turnos de tarde en

caso sea necesario.

Revisar que los equipos de radiologia estén operativos y comunicar cualquier desperfecto a la

jefatura.

Participa en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o especializacion en el drea.

o Velar por el control de calidad de los exdmenes radiograficos.

e Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservacion de los ambientes, equipos y
material del servicio.

s Informar al personal de turno las incidencias ocurridas durante el turno anterior y registrar en
el cuaderno de incidencias.

e Cumplir con fa programacioén del rol de trabajo, guardias, vacaciones y otros.

¢ Mantener los ambientes debidamente ordenados y limpios después de terminar sus labores.

o Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Radiodiagnéstico y radiologia.

¢ Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio
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Educacidén

= Minimos exigibles: Titulo de Técnico en Radiologia expedido por Instituto Tecnoldgico
Superior 0 Bachiller en Tecnologia Médica

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

= Capacitacion Actualizada en Radiologia

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

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

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y 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 eI area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

[ DRGANO/UNIDAD ORGANICA:
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SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA

pzd

CARGO CLASIFICADO: DE CARGOS: N¢. DE CAP:

AUXILIAR ASISTENCIAL 1 1535

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio de Radiodiagnéstico y Radiologia para la
concrecion oportuna de los resultados esperados. de consulta externa y hospitalizacién

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Radiodiagnéstico y Radiologia: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcion.

= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacién.
Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente de los Servicio de Radiodiagnéstico vy
Radiologia.

e Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el Servicio y los atendidos como SIS.

o Llevar a cuentas corrientes el informe diario de pacientes hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.

o Apoyar al médice radidlogo en los procedimientos radioldgicos especiales e invasivos que se
realicen en el Departamento en los diferentes servicios.

e Participar en la satisfaccion de necesidades basicas de los pacientes examinados en el
Departamento.

e Velar por la seguridad fisica y psiquica del Paciente.

e Solicitar la provision oportuna de los materiales del material instrumental y la ropa necesaria en

400'?4 - 0(\‘\“

J. CORLLO V. los diferentes servicios.
o Realizar la limpieza de materiales utilizados camillas mesas de examenes, mandiles de plomo y
chasies RX.
. ¢ Llevar y recoge el material a la lavanderia y central de esterilizacion.
j)/“" o Realizar el registro de actividades del servicio.
/) /i e Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
servicio.

¢ Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

| 4. REQUISITOS MINIMOS:
Y Educacion:

N Minimos exigibles: Instruccién Secundaria Completa
) Capacntacuon relacionada al area de su competencia.

Estudios de Computacion en nivel intermedio.
®  Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:
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Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

De atencion y servicio.
De cortesia y buen trato.
De solucién a problemas de usuario interno y externo
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CARGO CLASIFICADO: DE CARGOS: N¢. DE CAP:

AUXILIAR ASISTENCIAL 1 1536

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016

. CLTXRD

5. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio de Radiodiagnéstico y Radiologia para la
concrecion oportuna de los resultados esperados de Emergencia y Areas Criticas
6. RELACIONES DEL. CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Radiodiagnostico y Radiologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
7. FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Realizar citas, recepcién e indicaciones al paciente de los Servicio de Radiodiagnéstico y
Radiologia.
e Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el Servicio y los atendidos como SIS.

o Llevar a cuentas corrientes el informe diario de pacientes hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.

» Apoyar al médico radidlogo en los procedimientos radiologicos especiales e invasivos que se
realicen en el Departamento en los diferentes servicios.

e Participar en la satisfaccion de necesidades basicas de los pacientes examinados en el
Departamento.

o Velar por la seguridad fisica y psiquica de!l Paciente.

»  Solicitar la provision oportuna de los materiales del material instrumental y la ropa necesaria en
los diferentes servicios.

o Realizar la limpieza de materiales utilizados camillas mesas de examenes, mandiles de plomo y
chasies RX.

ILlevar y recoge el material a la lavanderia y central de esterilizacion.

Realizar el registro de actividades del servicio.

Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
servicio. ,

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS:
+~Educacién:
= Minimos exigibles: Instruccién Secundaria Completa

®  Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
m  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afos

Capacidades minimas y deseables:
v Estudios de Computacion en nivel intermedio.
Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

REVISADG POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA
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= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

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

De atencién y servicio.
De cortesia y buen trato.
® _ De solucion a problemas de usuario interno y externo
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SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGOQ CLASIFICADO: N DE CARGOS: N¢. DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1537

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas del Servicio de Radiodiagnostico y Radiologia

para la concrecion oportuna de los resultados esperados.de consulta externa y Hospitalizacion
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Radiodiagndstico y Radiologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Realizar citas, recepcidon e indicaciones al paciente de los Servicio de Radiodiagnéstico vy

Radiologia.
e Ingresar al sistema informatico los datos de los pacientes citados.
e Entregar informes de diagndstico de exdamenes radiograficos a la Oficina de Estadistica e
informatica.

o Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el Servicio y los atendidos como SIS.

o llevar a cuentas corrientes el informe diario de pacientes hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.
Retirar de los anaqueles de archivo de placas para préstamo de placas con DNI y registro de
cargo de recepcion a pacientes que requieran transferencia de radiografias y a técnicas para
consultorios externos.
Buscar en el archivo de placas los sobres de pacientes continuadores que acuden a tomarse
nuevas radiografias y entregarlos a los tecndlogos médicos, previo a la toma de la nueva
radiografia.
Ordenar y archivar los sobres con las radiografias informadas.
Recordar a las técnicas de enfermeria que deben devolver las radiografias que retiran del
servicio.
Confeccionar cuadro mensual de porcentaje de examenes tipiados y manuscritos.
Confeccionar cuadro mensual de nimero de portatiles, en ecografia y radiologia.
Confeccionar cuadro mensual de Examenes radiograficos segun tipo.
Confeccionar el cuadro mensual de produccion por médico.
Confeccionar el cuadro mensual de produccion por tecnologo médico.
Confeccionar el cuadro mensual de consumo de peliculas por tamario v tipo.
Confeccionar el cuadro mensual de consumo de quimicos en radiologia y mamografia.
Confeccionar los cuadros estadisticos de los consolidados en forma trimestral, semestral y anual
de los servicios de Ecografia, Radiologia y Mamografia.
e Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

N
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4. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Instruccion Secundaria Completa
= Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afos
Capacidades minimas y deseables:
®  Estudios de Computacion en nivel intermedio.
"  Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:
"  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
®  Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:
2 De atencion y servicio.
#  De cortesia y buen trato.
= De solucion a problemas de usuario interno y externo
“ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
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SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO Y RADIOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: Ne. DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1538

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas del Servicio de Radiodiagnéstico y Radiologia

para la concrecion oportuna de los resultados esperados .de emergencia y areas Criticas
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Radiodiagndstico y Radiologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente de los Servicio de Radiodiagnéstico y
Radiologia.
e Ingresar al sistema informatico los datos de los pacientes citados.
o Entregar informes de diagndstico de examenes radiograficos a la Oficina de Estadistica e
Informatica.
Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el Servicio y los atendidos como SIS.
Llevar a cuentas corrientes el informe diario de pacientes hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.
Retirar de los anaqueles de archivo de placas para préstamo de placas con DNI y registro de
cargo de recepcion a pacientes que requieran transferencia de radiografias y a técnicas para
consultorios externos.
Buscar en el archivo de placas los sobres de pacientes continuadores que acuden a tomarse
nuevas radiografias y entregarlos a los tecndlogos médicos, previo a la toma de la nueva
radiografia.
Ordenar y archivar los sobres con las radiografias informadas.
Recordar a las técnicas de enfermeria que deben devolver las radiografias que retiran del
servicio.
Confeccionar cuadro mensual de porcentaje de examenes tipiados y manuscritos.
Confeccionar cuadro mensual de nimero de portétiles, en ecografia y radiologia.
Confeccionar cuadro mensual de Examenes radiograficos segun tipo.
Confeccicnar el cuadro mensual de produccién por médico.
Confeccionar el cuadro mensual de produccién por tecndlogo médico.
Confeccionar ei cuadro mensual de consumo de peliculas por tamafio v tipo.
Confeccionar el cuadro mensual de consumo de quimicos en radiologia y mamografia.
¢ Confeccionar los cuadros estadisticos de los consolidados en forma trimestral, semestral y anual
de los servicios de Ecografia, Radiologia y Mamografia.
e lLas demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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4. REQUISITOS MINIMOCS:
Educacion:
®  Minimos exigibles: Instruccion Secundaria Completa
" Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
® Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afios
Capacidades minimas y deseables:
= Estudios de Computacion en nivel intermedio.
®  Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:
®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
% Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.
= De solucion a problemas de usuario interno y externo
(i Fé
ELABORADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA HODIFICACION: | VIGENCIA:
. CARLOS . OFICINA EJECUTIVA DE
! PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 /]
ESTRATEGICO




Pagina 43 de 68
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0
NORGANO/UNIDAD ORGANICA: |
) LAE‘%&?&@E}{} POR: REVISADG POR: APROBADOG POR: ULTIMA MODIFICACION: YIGENCIA:
| Dra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
SEVILLANO PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 /o
22 O BAUTISTA ESTRATEGICO




Pagina 44 de 68

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Versién: 1.0

SERVICIO DE ECOGRAFIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:
JEFE DE SERVICIO 1539

CODIGO DEL CARGO: 01122023

CLASIFICACION

. SP-DS

1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalua las actividades del Servicio de

Ecografia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
o Con el Jefe del Departamento de Diagndstico por Imagenes : depende directamente y reporta
el cumplimiento de su funcién
¢ Con el Personal del Departamento de Diagndstico por Imdgenes de Coordinacién.

e Con el Personal del Servicio de Ecografia: de Coordinacién y Supervision
Relaciones externas:

s Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Remplazar al Jefe del Departamento de Diagndstico por Iméagenes cuando se autorice
expresamente
» De autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.
¢ De supervision, monitoreo y evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacién del Servicio de Ecografia en coordinacién con el Jefe
del Departamento

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

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

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

4.5  Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.6  Participar activamente en la formulacién del Plan Anual dei Departamento

4.7  Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, seglin los procedimientos establecidos

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

4.9 Proponer, gjecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Ecografia

4.10 Mantener el nivel dptimo de conocimientos en radiodiagnostico y radiologia en los
aspectos de promocion, proteccion, rehabilitacion y recuperacion de la salud

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

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

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

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

4.15 Desarrollar actividades asistenciales segin necesidad del Servicio

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

4.17 Participar en la programacion anual de actividades del Departamento con la
participacion del Personal.

4.18 Programar organizar y desarrollar en coordinacion con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio.

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

4.20 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Diagndstico por
Iméagenes

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de Ecografia

= Con estudios de gestién de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.

= Haber concluido el SERUM.

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

= Capacitacién Actualizada en Ecografia

= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Alternativa
= Ninguna

Experiencia ,

. Experiencia minima de tres afos 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 el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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SERVICIO DE ECOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 2 N° DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 1540-1541
CODIGO DEL CARGO: 01122025
CLASIFICACION . SP-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica mediante imagenes ecogréficas especializada en el Departamento de
Diagnostico por Imagenes del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
o Con el Jefe del Servicio de Ecografia depende directamenté y reporta el cumplimiento de su
funcion
» Con el Personal de Ecografia: de Coordinacion.
o Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnostico por Imagenes de Coordinacion
Relaciones externas:
o Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de asistencia médica en ultrasonografia en el Servicio

4.2  Asistencia técnica especializada mediante la realizacion de ecografias a los
pacientes que son derivados

4.3 Interpretar y dictar informes diagndsticos, en base a los hallazgos encontrados en
los examenes

4.4 En caso de ausencia de un médico asistencial, el médico presente en el servicio,
asumira la atencién de los pacientes programados, en bien del paciente

4.5 Determinar los métodos propios del tratamiento y duracion del mismo para los
pacientes referidos al Servicio

4.6 Interpretar y dictar informes diagndsticos, en base a los hallazgos encontrados en
los exdmenes.

4.7  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién de ecografia,
orientada a brindar una atencion eficiente y eficaz

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

4.9 Contribuir a la distribucion de las actividades del  Servicio de Ecografia, velando por
su cumplimiento de las normas técnicas de atencion.

4.10 Participar en la elaboracion de documentos de gestion de! Departamento

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

4.12 Realizar investigaciones especializadas en el Servicio de Ecogratfia

4.13 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagnéstico por
Imagenes

414 Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el
tratamiento correspondiente.

4.15 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Ecografia de las ocurrencias
presentadas

4.16 Elaborar informes técnicos sobre actividades de ultrasonografia

4.17 Aplicar y controlar medidas de proteccion.
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4.18 Solucionar los problemas administrativos que podrian ocurrir en el Servicio
4.19 Realizar actividades de docencia con el personal del Departamento y de la
institucion
4.20 Mantener su Licencia de Trabajo para radiaciones ionizantes vigentes
4.21 Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los equipos biomédicos que
maneja
4.22  Cumplir con las normas vigentes en cuanto a organizacion, funciones y actividades
del Servicio ,
4.23 Ser responsable en su turno de trabajo de los equipos Biomédicos que maneja.
Participar en el estudio de las necesidades de recursocs del Departamento de
Diagnostico por Imagenes
4,24 Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.
4.25 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.
4.26 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.27 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Ecografia
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de Ecografia
= Con estudios de gestion de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actualizada en Ecografias
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afos desempefiando funciones similares en el Sector Saiud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacién 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
.5 De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

I ELARCRADD POR: REVISADO POR: APRQOBADO POR: ULTINA MODIFICACION: VIGENCIA:

bra. CARLOS OFICINA EJECUTIVA DE
§EVILLANO PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 /]
BAUTISTA ESTRATEGICO




Pagina 48 de 68

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version: 1.0
SERVICIO DE ECOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N2 DE CAP:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1544

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122026

1.

FUNCION BASICA:

Apovyar el desarrollo de las actividades administrativas del Servicio de Ecografia para la concrecién

oportuna de los resultados esperados.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Ecografia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.

Relaciones Externas:

= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Realizar citas, recepcién e indicaciones al paciente del Servicio de Ecografia.

o Preparar al paciente en la camilla de acuerdo al examen ecografico a realizar.

o Preparar la hoja de informe ecografico con datos completos, ya sea en computadora o
manuscrito.

o Llenar el libro de registro de pacientes atendidos en el Servicio de Ecografia en su turno de
trabajo. '

o Llevar a cuentas corrientes el informe diario de paciente hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.

s Solicitar y verificar el abastecimiento de insumos: laminas alcohol, frascos, campos, mandiles,
papel de impresion de ecografia, gel y otros.

s Verificar el abastecimiento de formatos: recetarios, solicitud de anatomia patolégica, solicitud de
examenes.

e Velar por el orden de los formatos de informe.

- e Llevar muestras a patologia traer al Servicio el cédigo de la muestra de patologia.

e Apoyar al médico en los procedimientos que se realizan en el Servicio.

o Lavar el material de ecografia utilizado y dejarlo listo para esterilizarlo.

e Aplicar las normas de bicseguridad durante sus funciones.

Velar por la limpieza diaria de los equipos de ecografia con franela seca y humedecida.

Preparar informe diario de pacientes:atendidos citados, nuevos y pacientes que no acudieron al
examen.

Preparar los partes diarios de pacientes citados en ecografia en cada sala con un dia de
anticipacion.

Rotular y mantener el orden de las cajas de copias de informes de ecografia.

Realizar estadisticas mensuales del porcentaje de utilizacion de los ecografos.

Realizar estadisticas mensuales del porcentaje de informes de ecografias tipiados vy
manuscritos.

o Realizar estadisticas mensuales del numero de examenes ecogréficos portatiles realizados.

s Realizar estadisticas mensuales de los examenes ecogréaficos, segun tipo y procedencia.

e Realizar mensualmente el cuadro de produccion por medico radilogo.

o  Confeccionar cuadro mensual de Examenes radiograficos segun tipo.

ALY €
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e Confeccionar el cuadro mensual de consumo de quimicos en radiologia y mamografia.

e Confeccionar los cuadros estadisticos de los consolidados en forma trimestral, semestral y anual
de los servicios de Ecografia.

e Elaborar las estadisticas del servicio de Ecografia,

e Realizar citas, recepcién e indicaciones al paciente del Servicio de Ecografia.

e Ingresar al sistema informatico los datos de los pacientes citados.

o Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el servicio de Ecografia a Estadistica e
Informatica.

e Ordenary archivar las ecografias informadas.
o Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Instruccion Secundaria Completa

Capacitacion relacionada al area de su  competencia.
Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afios

Capacidades minimas y deseables:
= Estudios de Computacion en nivel intermedio.

= Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

®  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

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

»  De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato.
@ De solucion a problemas de usuario interno y externo
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SERVICIO DE ECOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: N2 DE CAP:
AUXILIAR ASISTENCIAL 1 1543

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122026

1. FUNCION BASICA:

Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio de Ecografia para la concrecién oportuna de los
resultades esperados.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Jefe del Servicio de Radiodiagnéstico y Radiologia; Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

* Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

s Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente del Servicio de Ecografia.

o Verificar el abastecimiento de insumos: laminas alcohol, frascos, campos, mandiles, papel de
impresion de ecografia, gel.

o Verificar el abastecimiento de formatos: recetarios, solicitud de anatomia patolégica, solicitud de

examenes.

Velar por el orden de los formatos de informe.

Llevar muestras a patologia traer al Servicio el cédigo de la muestra de patologia.

Apoyar al médico en los procedimientos que se realizan en el Servicio.

Lavar el material de ecografia utilizado y dejarlo listo para esterilizarlo.

Velar por la limpieza diaria de los equipos de ecografia con franela seca y humedecida.

Llevar el libro de registro de pacientes atendidos en el Servicio de Ecografia en su turno de

trabajo.

»  Preparar al paciente de acuerdo al examen ecogréfico a realizar.

e Preparar la hoja de informe ecografico con datos completos.

Preparar informe diario de pacientes atendidos citados, nuevos y pacientes que no acudieron al

examen.

e @'y Llevar reporte diario de pacientes hospitalizados y de emergencia a cuentas corrientes.

T é ’ Rotular y mantener el orden de las cajas de copias de informes de ecografia.

,,N,/' “Las demds funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Ecografia.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: Instrucciéon Secundaria Completa

@ Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 anos

\;Capacidades minimas y deseables:
Estudios de Computacion en nivel intermedio.

= Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades mlmmas y deseables:
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#  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

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

= De atencion y servicio.
@ De cortesia y buen trato.
®  De solucion a problemas de usuario interno y externo
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SERVICIO DE ECOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: N¢. DE CAP:
TECNICO DE ENFERMERIA | 1 1542

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122036

1. FUNCION BASICA:

Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio de ecografia para la concrecion oportuna de los
resultados esperados.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Ecografia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente del Servicio de Ecogratia.
e Verificar el abastecimiento de insumos: laminas alcohol, frascos, campos, mandiles, papel de
impresion de ecografia, gel.
o Verificar el abastecimiento de formatos: recetarios, solicitud de anatomia patoldgica, solicitud de
examenes.
Velar por el orden de los formatos de informe.
Llevar muestras a patologia traer al Servicio el cédigo de la muestra de patologia.
Apovyar al medico en los procedimientos que se realizan en el Servicio.
Lavar el material de mamografia utilizado y dejarlo listo para esterilizarlo.
Velar por la limpieza diaria de los equipos de mamografia con franela seca y humedecida.
Llevar el libro de registro de pacientes atendidos en el Servicio de Ecografia en su turno de
trabajo.
g .e Preparar al paciente de acuerdo al examen mamogréfico a realizar.
* >~ Preparar la hoja de informe mamogréficos con datos completos.
w Preparar informe diario de pacientes atendidos citados, nuevos y pacientes que no acudieron al
‘ %xamen.
> e & Rotular y mantener el orden de las cajas de copias de informes de Ecografias.
=4 as demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Ecografia.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

= Minimos exigibles: Titulo Instituto Superior de Técnico de Enfermeria
Capacitacidn relacionada al area de su competencia.
Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 anos
Capacidades minimas y deseables:

Estudios de Computacion en nivel intermedio.

= Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:
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#  De atencidn y servicio.

= De cortesia y buen trato.

= De solucion a problemas de usuario interno y externo
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE MAMOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:
JEFE DE SERVICIO 1545
CODIGO DEL CARGO: 01122033
' CLASIFICACION : SP-DS
1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalua las actividades del Servicio de
Mamografia.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
e Con el Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes : depende directamente y reporta
el cumplimiento de su funcion
e Con el Personal del Departamento de Diagndstico por Imagenes de Coordinacion.
« Con el Personal del Servicio de Mamografia: de Coordinacion y Supervision
Relaciones externas:
« Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Remplazar al Jefe del Departamento de Diagnéstico por Iméagenes cuando se autorice
expresamente

e De autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.

¢ De supervision, monitoreo y evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Mamografia en coordinacién con el Jefe
del Departamento
4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas y
asistenciales del Servicio
Aplicar métodos y procedimientos adecuados que regulen el proceso de
actividades de las areas 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 gestiéon propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos
Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion del Departamento
Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Mamografia
4.10 Mantener el nivel 6ptimo de conocimientos en mamografia en los aspectos de
promocion, proteccién, rehabilitacion y recuperacion de la salud
4.11 . Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio.
4.12 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio
4.13 Evaluar mensualmente el trabajo del Servicio, a través de los indicadores
hospitalarios, analizando la cantidad y calidad del trabajo
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4.14 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su
jefe/a inmediato

4.15 Desarrollar actividades asistenciales segun necesidad del Servicio

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

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

4.18 Programar organizar y desarrollar en coordinacion con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio.

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

4.20 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Diagndstico por
Imagenes

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de Mamografia

= Con estudios de gestion de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.

= Haber concluido el SERUM.

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

= Capacitacion Actualizada en Mamografia

=  Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Alternativa
= Ninguna

Experiencia

» Experiencia minima de tres afos desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, 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.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE MAMOGRAFIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N¢ DE CAP:

1546

CODIGO DEL CARGO: 01122035
CLASIFICACION

. SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Brindar atencion medica mediante imdgenes de mamografia especializada en el Departamento de
Diagnéstico por Imagenes del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

o Con el Jefe del Servicio de Mamografia depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcidén

¢« Con el Personal de mamografia: de Coordinacion.

e Con los Jefes de Servicio del Departamento de Diagnoéstico por Imagenes de Coordinacién
Relaciones externas:

e« Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Ejecucién de funciones asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

4.3
4.4
45
4.6
4.7
1 4.8
4.9

4.10
4.11

4.12
4.13

4.14
4.15

4.16

Ejecutar actividades de asistencia médica en mamografia en el Servicio
Asistencia técnica especializada mediante la realizacién de mamografias a los
pacientes que son derivados

Interpretar y dictar informes diagndsticos, en base a los hallazgos encontrados en
los examenes

En caso de ausencia de un médico asistencial, el médico presente en el servicio,
asumira la atencion de los pacientes programados, en bien del paciente
Determinar los métodos propios del tratamiento y duracion del mismo para los
pacientes referidos al Servicio

Interpretar y dictar informes diagnosticos, en base a los hallazgos encontrados en
los examenes.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion de
mamografia orientada a brindar una atencioén eficiente y eficaz

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

Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de mamografia, velando
por su cumplimiento de las normas técnicas de atencién.

Participar en la elaboracion de documentos de gestion del Departamento

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

Realizar investigaciones especializadas en el Servicio de Mamografia

Participar activamente en las reuniones del Departamento de Diagndstico por
Imagenes

Garantizar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el
tratamiento correspondiente.

Informar regularmente al Jefe del Servicio de Mamografia de las ocurrencias
presentadas

Elaborar informes técnicos sobre actividades de mamografias
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3. cornio

4.17 Aplicar y controlar medidas de proteccion.

4.18 Solucionar los problemas administrativos que podrian ocurrir en el Servicio

4.19 Realizar actividades de docencia con el personal del Departamento y de la
institucion

4.20 Mantener su Licencia de Trabajo para radiaciones ionizantes vigentes

4.21  Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los equipos biomédicos que
maneja ‘

4.22  Cumplir con las normas vigentes en cuanto a organizacion, funciones y actividades
del Servicio

4.23 Ser responsable en su turno de trabajo de los equipos Biomédicos que maneja.
Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Diagnostico por Imagenes

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

4.25 Apilicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

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

4.27 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de mamografia

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médico Cirujano , habilitado y colegiado
vigente con titulo de registro de la Especialidad en el campo de Mamografia

= Con estudios de gestion de servicios de salud y/o salud publica y/o equivalentes.

= Haber concluido el SERUM.

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

= Capacitacion Actualizada en Mamografia

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, 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 solucion a problemas del usuario interno y externo.
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CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N DE CAP:
TECNICO DE ENFERMERIA | 1 1547

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122036

5. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio de Mamografia para la concrecion oportuna de
los resultados esperados.
6. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Mamografia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
7. FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente del Servicio de Mamografia.
e Verificar el abastecimiento de insumos: laminas alcohol, frascos, campos, mandiles, papel de
impresion de ecografia, gel.
o Verificar el abastecimiento de formatos: recetarios, solicitud -de anatomia patolégica, solicitud de
examenes.
e Velar por el orden de los formatos de informe.
o Llevar muestras a patologia traer al Servicio el codigo de la muestra de patologia.
e Apoyar al médico en los procedimientos que se realizan en el Servicio.
e Lavar el material de mamografia utilizado y dejario listo para esterilizarlo.
Velar por la limpieza diaria de los equipos de mamografia con franela seca y humedecida.
e Llevar el libro de registro de pacientes atendidos en el Servicio de Mamografia en su turno de
trabajo.
e Preparar al paciente de acuerdo al examen mamografico a realizar.
.o Preparar la hoja de informe mamograficos con datos completos.
o Preparar informe diario de pacientes atendidos citados, nuevos y pacientes que no acudieron al
© 1 examen.
E Rotular y mantener el orden de las cajas de copias de informes de mamografias.
# Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Ecografia.

J00RR- O

<
®

AREQUISITOS MINIMOS:

ducacién:
Minimos exigibles: Titulo Instituto Superior de Técnico de Enfermeria
= Capacitacion relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
" Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 anos
) ';’\Capacidades minimas y deseables:

% Estudios de Computacion en nivel intermedio.

‘= Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:
1 Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
© &  Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

AL LOTEY C
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De atencion y servicio.
= De cortesfa y buen trato.
= _De solucion a problemas de usuario interno y externo
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1.

2.

FUNCION BASICA:

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas del Servicio de Mamografia para la

concrecion oportuna de los resultados esperados.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Mamografia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:

= Con los demés Departamentos y Oficinas: De Coordinacién

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar citas, recepcion e indicaciones al paciente del Servicio de Mamografia.

e Preparar la hoja de informe mamograficos con datos completos, ya sea en computadora o

manuscrito.
e Llenar el libro de registro de pacientes atendidos en el Servicio de Mamografia en su turno de
trabajo.

e Llevar a cuentas corrientes el informe diarioc de paciente hospitalizados y de emergencia
atendidos en el Servicio.
Solicitar v verificar el abastecimiento de insumos: laminas alcohol, frascos, campos, mandiles,
papel de impresion para mamografias, gel y otros.
Verificar el abastecimiento de formatos: recetarios, solicitud de anatomia patologica, solicitud de
examenes.
Velar por el orden de los formatos de informe.
Aplicar as normas de bioseguridad durante sus funciones.
Preparar informe diario de pacientes atendidos citados, nuevos y pacientes que no acudieron al
examen.
Preparar los partes diarios de pacientes citados en mamografias en cada sala con un dia de
anticipacion.
Rotular y mantener el orden de las cajas de copias de informes de mamografias.
Realizar estadisticas mensuales del porcentaje de utilizacion de las mamografias.
v——Realizar estadisticas mensuales del porcentaje de informes de mamografias tipiados y
" . manuscritos.
wﬁ:f{' Realizar estadisticas mensuales de los examenes mamograficos segun tipo y procedencia.
7/ Confeccionar cuadro mensual de Examenes Mamograficos segun tipo.
Confeccionar el cuadro mensual de consumo de quimicos en radiologia y mamografia.

laborar las estadisticas del servicio de mamografias,
Llevar estadistica mensual de pacientes atendidos en el servicio de Mamografia a Estadistica e
Informatica.
Ordenar y archivar las mamografias informadas.
Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

4. REQUISITOS MINIMOS:

A LOPRY T
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Educacion:

= Titulo de Instituto Superior de Técnico Administrativo

= Capacitacion relacionada al area de su competencia.

Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa; 2 afios

Capacidades minimas y deseables:

= Estudios de Computacion en nivel intermedio.

= Trabajar en equipo. Eticay valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

#  Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

2 De atencioén y servicio.

= De cortesia y buen trato.

» _De solucién a problemas de usuario interno y externo
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CAPITULO VIi

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N2 316 y 380-2012-HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Direccién 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.

= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico

= 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 Diagndstico por Imagenes.

= Jefe del Departamento de Farmacia

= Jefe de la Oficina de Comunicaciones

= Jefa de la Unidad de Secretaria Administrativa

= Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

= Jefe del Departamento de Consulta Externa y hospitalizacion.

= Jefe del Servicio de Medicina interna.

= Jefe del Servicio de Medicina Especialidades
= Jefe del Servicio de Medicina de Rehabilitacion
= Jefe del Servicio de Cirugia General

= Jefe del Servicio de Cirugia Especialidades

= Jefe del Servicio de Ginecologia
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Jefe del Servicio de Obstetricia

Jefe del Centro Obstétrico

Jefe del Servicio de Pediatria

Jefe del Servicio de Neonatologia

Jefe del departamento de Oncologia

Jefe del Departamento de odontoestomatologia.

Jefe del Servicio de odontoestomatologia

Jefe del Servicio de Cirugia Bucal y Maxilo Facial

Jefe del Departamento de Enfermeria

Jefe del Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

Jefe del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Areas Criticas
Jefe del Servicio de Enfermeria de C.quirirgico recuperacion
Esterilizacion.

Jefe del Servicio de Enfermeria en hospitalizacion.

Jefe del Servicio de Enfermeria en la atencién Preventivo Promocional
Jefe del Servicio de Emergencia.

Jefe del Servicio de Cuidados Criticos

Jefe del Servicio de Recuperacién y Ventilo terapia

Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patoldgica
Jefe del Servicio de Patologia Clinica

Jefe del Servicio de Anatomia Patoldgica.

Jefe del Servicio de Radiodiagnostico y radiologia Intervencionista.
Jefe del Servicio de Ecografia.

Jefe del Servicio de Mamografia

Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética

Jefe del Servicio de Alimentacién

Jefe del Servicio de Tratamiento Dietético

Jefe del Departamento de Servicio Social

Jefe del Servicio de Atencion Social en Consulta Externa,

Jefe del Servicio de Atencion Social en Hospitalizacion.

Jefe del Servicio de Atencidon Social en Emergencia

Jefe del Departamento de Psicologia.

Jefe del Servicio de Evaluacion y Diagnostico Psicoldgico

Jefe del Servicio de Tratamiento y Recuperacion Psicologica
Presidente del Cuerpo Medico

y C.

L

-]

Director General quien lo presidira.
Directora Ejecutiva de Administracién.

\ 2. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N2 390-2012-HMA-DG

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

Jefe del Departamento de Medicina.

Jefe del Departamento de Cirugia.

Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.

Director del Departamento de Pediatria.

Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.
Directora del Departamento de Enfermeria

Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica.
Director del Dpto. de Diagndstico por Iméagenes.

Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.

Jefe del Departamento de Farmacia

Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
Jefe de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones

3. COMITE HOSPITALARIO DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL

HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N? 436-2012-HMA-DG y RD N¢ 476-

2012-HMA-DG .

A
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.......

Director General quien lo Preside

Ingeniero del Area de Salud Ambiental Secretario Técnico

Directora Ejecutiva de Administracién

Director de La Oficina de Epidemiologia.

Jefe de la Oficina de Logistica.

1 Representante de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
1 Representante del Departamento de Enfermeria

1 Representante del Departamento de Farmacia

1 Representante del Servicio de Neumologia

2 Representantes del Area de Salud Ambiental.

1 Representante del Departamento de Enfermeria

1 Representante de la Oficina de Logistica.

1 Representante del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patoldgica.

1 Representante del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

1 Representante de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

'j4. COMITE TECNICO DE TARIFAS HOSPITALARIAS DEL HOSPITAL MARIA

AUXILIADORA SEGUN RD N2 428-2012-HMA-DG.
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= Asesor | de la Direccién General quien lo Preside.
= Directora Ejecutivo de Administracion.

= Jefe de la Oficina de Economia.
= Jefe del Departamento de Farmacia

« Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
= Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe del Departamento de Enfermeria

= Representante de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
= Jefe del Departamento de Servicio Social
= Jefe del Departamento de patologia clinica y Anatomia Patoldgica
= Jefe del Departamento de Diagndstico por Imagenes

3. COFLLO V.

A
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CAPITULO VIII

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 enfoque funcional dos o mas actividades conforman una funcion.

Cargo: es el elemento bésico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista en el CAP de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural.- Denominaciéon del cargo segun clasificacién, establecidos legalmente en el
Normativo de Clasificaciéon de Cargos.

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

()rganos.- Son las unidades de organizaciéon que conforman la estructura orgénica de la Entidad.
(D:S: N° 043-2004-SA).

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

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura orgénica de
:Jla Entidad.

Unidad organica: es la unidad de organizacion en que se dividen los érganos contenidos en la

o Vestructura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).
J. COELLO V.

Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se opte
para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion y
Funciones.

O 52 .. . . . T . .
-\;3“ « ¥ Euncién: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas,
,\a’, “\‘5‘1 o $ ! | | S
S * 69}‘1 el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.
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2y ,fféah;dad de Atencion en Salud: es la aplicacion de la ciencia y la tecnologia médica en una forma
ob Gt ‘maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grado de
wr g,éﬁidad es por consiguiente, la médula en que se espera que la atencidon suministrada logre el
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Clima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacién 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 organizacién tienen en comun.

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

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las areas 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 entornc 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 organizacion que agregan valor a los productos.
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