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MIMISTERYC DE SALUL '
INSTITUTO DE GESTION
DE BERVICKOS DE SALUD

HOSPITAL CAYETARG HEREDIA

Visto et Expediante N® 2853472016, con Oficio N® 300-2016-DMEFR/HCH e Informe
NOO7E-20L6-0FEPE/HCH, sobire aprobacidén del Manual de Organizacion y  Funciones  del
Departamento de Medicing Fislca v Rehabilitacion del Hospital Cayetant Heredia,

£ COMSIDERAMNDO:

st

Que, mediante Oficio N?300-2016-DMEFR/HCH, de fecha 6 de diciembre de 2016, la Jefe
del Departamento de Medicing Fisica v Rehabilitacian del Hospital Cayetano Heredia, adjunta el
Manual de Organizacion y Funciones det citade departamento para su aprobacion;

Que, a través del Informe N° O71-2016-0FPE/HCH, el Director Ejecutive de fa Oficina
Fiecutiva de Planzamienta Estratégico, emitid opinidn técnica favorable para la aprobacion del
citado Manual, &l encontrarse acorde z fa estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospitel Cavetano Heredia, conforme a los cargos clasificados del
Cuadre para Asignacidn de Persongl (CAF), aprobadeo por Resolucidon Directoral N° 781-2016-
HCH/DG, Asimismo, cumple con lo vsmbar—uao ert @b acapite  5.4.10, Actualizacién del MOF,
conforme a la Directiva N° 007-MINSA/OGRE-V.02 "Los jefes de las unidades organicas evaluardn
su Manual por o menos una ver al afio vy, de requerir reajustes deberdn efectuar las
modificaciones de acuarde a las normas;

Que, en virtud de fo dispuesto en el numeral VI del Tiulo Preliminar de la Ley N°® 26842,
Ley Genaral de Salud, es responsabilidad del Estado promover fas condiciones que garanticen una
adecuads cobertura <e prestaciones de salud a la poblacidn, en términos aceptables de
wsequridad, oportunidad y calidad

Que, por Resolucidn Ministerial N &03-2006-SA/0M, se aprueba la Directive N© 007-
MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacidn de Docurnentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” v sus rnodificatorias;

Que, de acuerdo af articuls 579 del Reglamente de Organizacién y Funciones del Hospital
Cayetano Hr’rodm aprobado con Resolucidn Ministerial N¢ 216-2007/MINSA, el Departamento de
Madicina Fisica y Rehabilitacion es el drgano ancargado de desarrollac la atencidn especializada
inteqgral ejecutando jos procedimientos v acciones destinadas a recuperar a su nivel maximo las
potencialidaceas fisicas, mantales y sociales;

e, con Resalucian Directoral N9 320-2614-HNCH/DG, de fecha 30 de junio de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Depastamento de Medicina Fisica y
Ruhabilitacion dei Hospitat Cayetano Heredia,

Que, &l objetivo del Manual do Organizacion y Funciones dal Departamento de Medicina Fisica y
Rehabilitacion det Hospital Cayetano Heredia, es la de definiv y establecer las responsabilidades,
atribuciones, funciones, refacionas infarnas y externas y los requisitos de fos carges establecidos
en el Cuadro para Asignaciaon de Pecsonal y contribuic al mmphrurmﬂo de los objetivos funcionalas
establecidos en el Reglamento de Qrganizacién y Funciones del Hospital Cayetano Heredia;




Que, de los precedentes anteriorments indicados se advierte que efectivamente resulta
necesario aprobar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Medicina
Fisica y Rehabilitacidn del Hospital Cayetano Heredia, con la finalidad de contar con un
instrumento de cornunicacion y medio de capacitacion e informacion para entrenar, capacitar y
orientar permanentemente al parsonal;

Que, estando a los documentos de Visto, procede aprobar el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) del Departamente de Medicina Fisica vy Rehabilitacion del Hospital Cayetano
Heredia,;

Con el Visto Bueno del Director de fa Oficing Fiecutiva de Planeamianto Estratégico v de
los Jefes del Departamento de Medicina Fisica v Rehabilitacion y de la Oficina de Asesoria Juridica,
Yi

De conformidad con lo previsto en el articulo 69, literal ) del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Nacional Cayetano Heradia, aprobado por Resolucién Ministerial N© 216-
2007/MINSA;

SE RESUELVE:

Articaio  1°.- APROBAR el Manual de Organizacion vy Funciones (MOF), del
Departamento de Medicina Fisica y Eehabilitacion del Hospital Cayetano Heredia, que en anexo
aparte se adjunta y que forma parte de la presanie resolucién.

Articulo 2°.- Déjese sin efecto {a Resolucidn Directoral N® 329-2014-HNCH/DG, de fecha
30 de junio de 2014, que aprobd el Manual de Organizacion v Funciones del citado Departamento,
en la fecha indicada.

Articuin 3°.~ Disponer gue el Jefe del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacién
del Hospital Cayetano Heredia, reatice el saguimients de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacion y Funciones (MOF), aprobado en el artfculo 19 de la presente rasolucidn.

Articuloe 4°.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacidn de la presente
resolucidn en la pagina web del Hospital.

Registrese vy comuniquese.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

OBJETIVO DEL MANUAL

Ei manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina Fisica y
Rehabilitacién es un documento técnico normative de gestion, que tiene los siguientes
objetivos.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas
y externas y jos requisitos de los cargos establecidos en ei Cuadro para Asignacion
de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivas funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Cayetano Heredia.

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

Servir como instrumentio de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar capacitar y orientacién permanente al personal,

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

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria en las
unidades funcionales gque conforman et Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion
del Hospital Cayetano Heredia.
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CAPITULO Hl: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N® 024-2001-SA que aprueba Reglamento de la Ley de Trabajo Medico.

Decreto Supremo N° (013-2002 -SA. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N¢ 216-2007/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

del Hospital Cayetano Heredia.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N° gO7-MINSA / OGPP- V.02

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional™.

Resolucion Ministerial N° 704-2016/MINSA que apruegba el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional del Instituto de Gestion de Servicios de Salud - {GSS.

Resofucion Directoral N° 781-2016-HCH/DG que aprueba el reordenado del Cuadro para Asignacion

del Personat del Hospital Cayetano Heredia.

Resolucién Directoral N® 329-2014-HNCH/DG que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del

Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

Hospital Cayetano He gia
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manuai se han aplicado los criterios que a continuacion se

mencionan:

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servideres para alcanzar |as metas
y resultados pianificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al méaximo los recursos

disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

{ 3 eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se g
busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por io tanto se debe eliminar la

duplicidad o superpasicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores,

Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el

menor costo posible.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de fas 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 seglin ias responsabilidades asignadas.

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

evadida o excedida por algtn funcionario o servidor.

{a delegacion de ia autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el E
i

cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar

obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en

funcién a lo que espera lograr.

Und
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CAPITULO 1il: CRITERIOS DE DISENO

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por {ratarse

de funciones incompatibies, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,

actos irregulares o ilicitos.
Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso ¢ actividades.

lLas funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos

funcionales centrados en el usuario y estar interrefacionadas,

Trabajo en Equipo
L.a conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos [efaturales, asi como
facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo e! papeleo y la

formatidad burocratica.

Mejoramlento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para lograr mejoras

significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e Internos.
planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionaies del Reglamento de Organizacion

y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibifidad y ser acorde al perfil del cargo

o puesto de trabajo,

Crganizacdn
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1  Estructura Organica:

El Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion, es el érgano encargado de desarroilar
la atencion especializada e integral ejecutando fos procedimientos y acciones destinados a
recuperar a su nivel maximo las potencialidades fisicas, mentales y sensoriales; depende de la

Direccion General.

El Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion tiene la siguiente estructura funcional:

- Unidad de Afecciones Muscuio Esqueléticas.
- Unidad de Lesiones Neurologicas.

- Unidad de Rehabilitacion Pediatricas.

Unidad de Afecciones Musculo Esqueléticas, es la unidad funcional encargada de brindar
atencion especializada de patologias como: Lumbalgia, Cervicalgia, Dorsalgia, Miaigia,
Gonartrosis y otras Osteoartrosis, Entesopatias, Escoliosis, Fibromialgia, entre ofras; depende

del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

Unidad de Lesiones Neurolégicas, es la unidad funcional encargada de brindar atencion
especializada de patologias como: Hemiplejia, Cuadriplejia, Diplejia, Paralisis de Bell, Ciatalgia,

entre otros; depende del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

Unidad de Rehabilitacién Pediatricas, es ia unidad funcional encargada de brindar atencior
especializada de patologlas como: Retardo del Desarrollo Psicomotor, Sindrome de Down,
Paralisis Cerebral, Espasmofemia, Trastornos de Aprendizaje, Rotacismo, Disglosia, entre

otros, depende del Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

/S
] ‘ Hospital Cayetano Heredia
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.2 Organigrama Estructurat:

Direccion General

Departamento de Medicina
Fisica y Rehabilitacion
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4.3 Organigrama Funcional:

DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA
Y REHABILITACION

Jefe de Departamento (1)

Asistente Profesional i (1)
Técnico administrativo i (1}
Auxiliar Asistencial (1)

Unidad de Rehabilitacidn
Pediatrica

Unidad de Lesiones
Neurolbgicas

Unidad de Afecciones
Misculo Esqueléticas

Médico Especialista (2)

Tecnéloge Médico (3}
Técnica Rehabifitacion (1}

Médico Especialista (1)
Tecnodloge Medico (3)
Tacnicn an Rehahilitacion (1)

Médico Especialista (2)
Tecndlogo Médico {5)
Técnico Rehabititacion (2)
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGO

KIX. DENOMINACION DEL ORGAHO: DEPARTAWENTO DE HEDICIHA FISICA Y REHABILITACION
DEHORINACION DE LA UHIDAD ORGAHICA:
. . SITUACION DEL CARGD

H° DF GROEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL 5 ;

" 0557 [Jefiva de Depariamento 13719003 803 § {
"ORse 7 0882 {IMedico Especialista 13718085 3PES 5 5
i3 0673 [Tecndlogo isdico " 3T19005 SP.ES 1 11
" 0674 | Asigtents Profesional | 1379005 SPES 1 i
7}6?5 i " 1675 Mécnicofa en rehaciftacisn 13719006 SP-AP i 4
" 0578 |Técnicora Administratve | 13719005 SPAP 1 !
" 0630 [Técnicofa Asistencial 13715006 SP-AP 1 1

TOTAL GRGANO U Ix 1
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GCAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

"ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
N°® DE NO DE CAP

CARGO CLASIFICADO: JEFE DE DEPARTAMENTO CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719003 1 857
1.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar evaiuar todas las actividades administrativas, |
asistenciales, docentes y de investigacion en su labor médica - administrativa del Depariamento de i
Medicina Fisica y Rehabilitacion en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones det
Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones ai Director Generai del Hospital
Cayetano Heredia.

. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefes de Unidad y personal administrativo
dependientes del Departamento.

. De coordinacidn con las diferentes Unidades Organicas det Hospital.

- De coordinacion con et Comité Hospitalario de Residentado Médico.

S {

Relaciones externas:
- Con el Ministerio de Salud (MINSA).
- Con autoridades judiciales, policiales y administrativas para remision de informacién solicitada.
- Con las diferentes Instituciones ptblicas y privadas en lo referente a la mejor atencion de los
pacientes, ai Pre y Post grado, investigacion, previo conocimiento del Directar General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.4. Representa por delegacion, al Director General del Hospital en reuniones tecnicas, ante
Organismo Publico y privados en actividades relacionadas al cargo.

3.2. Autoriza y convoca la ejecucion de reuniones técnicas administrativas, asistenciales y de docencia
e investigacion en el Departamento y unidades a su cargo. !

3.3. Supervisa y monitorea la labor de los jefes de unidad dependientes del departamento en
concordancia con las normas y directivas vigentes.

3.4, Autoriza ia ejecucion de la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros
del personai del departamentoy servicios a su cargo.

35 Controla, supervisa y evalia la labor del personal asignado a su cargo, emitiendo las
recomendaciones, felicitaciones y sanciones pertinentes segun su nivel de competencia.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, conducir, coordinar y controlar tos procesos del Departamento de Medicina
Fisica y Rehabilitacién de acuerdo a las normas dispositivos legales vigentes.

42  Participar en la elaboracién y actualizacion de documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestion institucionales: ROF, CAP, Plan Estratégico Institucional, POA y otros.

43 Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativas e
instrumentos de gestion del Servicio: Plan de Trabajo, MOF, MAPROS.

44  Coordinar con los jefes de servicio la programacion, gjecucion y control de sus actividades técnico
administrativa, asistenciales, docentes y de investigacion.

4.5 FElaborar, proponer y difundir las normas, directivas relacionadas con tas funciones det
Departamento.

46 Conducir la elaboracién, actualizacion, implementacion y cumplimiento de las guias de praciica
clinica, de procedimientos y consentimientos informados necesarios para la atencién del paciente.

47  Planificar, conducir, monitorear y evaluar las campafias y acciones preventivos promocionales,
incluyendo las Estrategias Sanitarias dentro de sus competencias de acuerdo a ios Lineamientos de
Politica vigente.

48 Elaborar informes técnicos refacionados con las funciones del Departamento.

Und,
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4.9  Autorizar, supervisar y controlar a través de los jefes de servicios el cumplimiento de gulas y
procedimientos de atencion.

410 Analizar Ja informacién estadistica correspondiente al Departamento asi como difundirta a los
servicios & su cargo.

411 Gestionar ante la unidad organica responsable el mantenimiento preventivo y cotrectivo de los
equipos asignado al departamento, asl como def cumplimiento de los mismos.

4,12 Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigacion asi como
participar en las actividades de educacion médica continua.

413 Vigilar el cumplimiento de la atencién y procedimientos médicos del Departamento con calidad y
respeto a las normas de ética médica,

414 Hacer que los servicios apliguen las normas y medidas de bioseguridad en las areas
correspondientes para evitar infecciones intra hospitalarias, vigitando se cumpla con el proceso de
segregacion de residuos sélidos.

4.15 Proponer y evaluar al responsable de las estrategias sanitarias asignados al Departamento.

416 Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de fos documentos, equipos yfo recursos
asignados al servicio.

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

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Titule de Especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacion.
SERUMS o SECIGRA.
Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Peru.
Habilitacion Profesional.
Estudios de Gestion o administracién de servicios de Salud u hospitales.
Deseable:
«  Estudios de Maestria o Doctorado en Gerencia de Servicios de Salud, Salud Publica o afines.

Experiencia

» Experiencia minima de 10 afios de trabajo médico.

= Experiencia minima de 05 en la especialidad.

» Experiencia en |a ejecucion de actividades docentes y/o investigacion en su area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de direccién, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Para efectos de concurso se aplicara lo establecido en el Decreto Supremo N° 011-2002-SA "Reglamento
de concurso para designar en los cargos de Jefaturas de Departamentos y Servicios de Institutos
Especializados, Hospitales y Centros de Salud”.

AELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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ORGANO 7 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | N N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 ~ 1 1 1 eia

1.- FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo en el Departamento de Medicina Fisica y
Rehabilitacion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento de
Medicina Fisica y Rehabilitacion.
- De coordinacion con los jefes de Servicio y el personal médico del Departamento.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Recepcionar, ciasificar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario la documentacion gue
ingresa y sale del Departamento.
47 Redactar segun indicaciones y criterio propio los documentos solicitados por la jefatura
4.3  Distribuir y archivar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones de la jefatura.
44 Realizar el control y seguimiento oportuno de los documentos que son emitidos y recepcionadas por
el Departamento.
4.5 Colaborar en la identificacion de necesidades de material y equipo de trabajo técnico administrative
en el area secretarial.
45 Realizar el pedido de equipos e insumos necesarios para el funcionamiento del Departamento.
47 Ingresar al sistema SICAP fa programacion horaria, vacaciones del personal médico y administrativo,
previa revision y aprobacion del Jefe del Departamento.
48 Realizar el ingreso de datos para la elaboracion de ia estadistica y analisis de indicadores dei
Departamento.
49  Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y disposiciones
vigentes dentro del departamento.
440 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos, enseras y equipos del area administrativa
del Departamento.
4.11 Recepcionar y atender a comisiones, usuarios internos y externocs en asuntos relacionados con el
Departamento.
442 Mantener reserva y confidencia de las actividades y documentos del Departamento.
4.13 Las demas que le asigne el Jefe de Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
«  Titulo Profesional relacionada a la especialidad.
«  Capacitacion técnica en el &rea.
= Capacitacion en computacion e informatica.
Experiencia
«  Experiencia minima de 1 afio en actividades iécnicas
= Experiencia en manejo de sistemas operativos, e Internet
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados
= Capacidad para trabajar en equipo.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje
«  Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continua,

ELABORADO POR: REVISADO POR: J APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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“ORGANO 7 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

]
J N° DE N° DE CAP

CARGOS o

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I 0
1 | 678

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 13719006
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo en el Departamento de Medicina Fisica y
Rehabititacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento.
. De coordinacion con las Unidades Funcionales del Departamento,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Realizar actividades de clasificacion y archivo de documentos del Departamento.

42  Organizar y realizar el seguimiento de los documentos gue ingresen al Departamento, presentando
peribdicamente los informes de situacion.

43 Colaborar en la identificacion de necesidades de material y equipo de trabajo técnico administrativo
en el drea secretarial

4.4 Apoyar en la distribucion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones de la jefatura.

45 Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con et Departamento.

46 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

47 Afender con amabilidad y buen trato a los usuarios.

4.8 Informar y orientar sobre tramite documentario del Departamento.

4.9 Las demas que le asigne el Jefe de Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a los seis semestres académicos.
= Capacitacidn técnica en el area.
Experiencia
. Experiencia minima de 1 afio en actividades técnicas
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Capacidad de innovacion y aprendizaje.
B « Actitud de atencion y servicio al usuario intermo y externo.

ELABORADQ POR:

REVISADO POR:

APROBA

DO POR: <l ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:

Haspital Cayetang Heredia
BPTO. BE MEDICINA FISICA YAERABLITACION

Und.
Drganizacitn

R.Csngeco V.,
/,4,




LD
3

R

i

Pag. 15 de 34
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Fisica y Rehabilitacion.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
‘ N’ DE l N° DE CAP

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS |
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719006 1 1
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades y labores auxiliares de asistencia a pacientes en el Departamento de Medicina
Fisica y Rehabilitacion.

680 .

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento.
- Coordina y recibe informacion del personal médico y otros profesionales de la salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS

44 Realizar actividades de clasificacion y archivo de documentos det Departamento.

47 Ejecutar labores auxiliares de apoyo a los profesionales.

4.3 Organizar y realizar el seguimiento de los documentos que ingresen al Departamento, presentando
periodicamente los informes de situacion.

44 Apoyar en la distribucion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones de la jefatura.

45 Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados can el Departamento.

4.8 Velar porla seguridad y conservacidn de los documentos.

47 Atender con amabilidad y buen trato a los usuarios.

48 Informar y orientar sobre tramite documentario del Departamento.

49 Las demas que le asigne el Jefe de Departamento de Medicina Fisica y Rehabiiitacion

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Estudios secundarios concluidos.
» Capacitacién técnica en el area.
»  Capacitacién en computacion e informatica.

Experiencia
. Experiencia minima de 1 afio en actividades técnhicas

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de innovacion y aprendizaje.

« Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo. ]
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UNIDAD DE AFECCIONES MUSCULO
ESQUELETICAS

CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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[ ORGANG / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ASISTENTE

N° DE ?
cargos | NDECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: _ 13719006 T 1 558
1.- FUNGION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas,
asistenciales, docentes, de investigacion y difusion en su labor médica - administrativa de la Unidad
Musculo Esqueléticas en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas: j
- Depende directamente y reporia el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento de s
Medicina Fisica y Rehabilitacion. :
. Tiepe mando directo sobre los siguientes cargos: Médicos Especialistas, profesional de la salud y |
técnicos a su cargo. !
- De coordinacion con las diferentes Unidades Organicas del Hospital. !

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO {

3.1. Representa por delegacion, al Jefe de Departamento en reuniones {écnicas, ante Organismos i
Publicos y privados en actividades relacionadas al cargo.

3.2, Autoriza y convoca la ejecucion de reuniones técnicas administrativas en la unidad a su cargo.

3.3. Supervisa y monitorea |a tabor del personal de la unidad a su cargo en concordancia con las normas
y directivas vigentes. i

3.4. Elabora la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su
cargo.

3.5. Controla, supervisa y evatla ia labor del personal asignado a su cargo.

4 FUNCIONES ESPEGIFICAS

4.4 Brindar y cumplir la atencion médica y procedimientos en las diversas patologias de afecciones
musculo esqueléticas, de acuerdo a su programacion en constilta externa y hospitalizacion, con
calidad y respeto a las normas de ética médica

42 Planificar, organizar, conducir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de la Unidad de
Afecciones Misculo Esqueléticas de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

4.3 Verificar que fa atencion diagnostico y tratamiento se desarrolien de acuerdo a lo establecido en
gulas y procedimientos médicos.

4.4 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido. |

45 Eilaborar y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, turnos, guardias y otros gue ©~ |
otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades de la unidad y a
disponibilidad del persanal.

46 Visar informes médicos y otros que resulten de la atencion a los usuarios cuando sea pertinente.

47 Autorizar, monitorear y supervisar las campafias y programas asignados a la unidad.

4.8 Participar en la elaboracion y actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestién institucionales.

4.9 Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion del Servicio: POA, MOF, MAPROS.

4.10 Conducir ta elaboracion, actualizacion, implementacion y monitoreo de Guias de Practicas Clinicas |
de procedimientos y consentimiento informado necesarios para {a atencion del paciente. ?

|
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411 Analizar la informacion estadistica e indicadores de gestidn correspondiente a la unidad, con una
politica de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo.

412 Elaborar y remitir al Jefe de Departamento, los requerimientos det mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de la unidad, asl como informar el cumplimiento del mismo.

413 Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigacién asi como
participar en las actividades de educacién médica continua.

4.14 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intra hospitalarias, vigitando se
cumpla con el proceso de segregacion de residuos sélidos.

4.15 Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados al servicia.

4.16 Reemplazar en sus funciones al Jefe del Departamento durante su ausencia si fuera requerido.

4 17 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Titulo de Especialista en Medicina Fisica 'y Rehabilitacion.
Haber reatizade SERUMS o SECIGRA.
Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Pera.
Habilitacion Profesional.
Estudios de Gestion o administracion de servicios de Salud u hospitales.
Experiencia
» Experiencia minima de 03 afios en la especialidad.
« Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y/o investigacion en su area.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
»  Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de [0S recursos asignados.
» Capacidad de liderazgo orientado al fogro de objetivos institucionales.
» Capacidad de analisis y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad de innovacién y aprendizaje.
«  Actitud critica y propositiva.
»  Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y exierno.

T—:LABORADO POR: REVISADO POR: APROBABDO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENGIA: ‘
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ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
. N° DE

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ASISTENTE CARGOS N°DECAP |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 1 659

1.- FUNCION BASICA

Brindar atencién médica especializada e integral de Medicina Fisica y Rehabilitacion en consulta externa
y hospitatizacion, con cafidad y respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia
e investigacion.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Unidad.
- De coordinacién con las Unidades Funcionales det Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar y cumplir ia atencion medica y procedimientos en las diversas patologias de afecciones
musculo esquelético, de acuerdo a su programacion en consuita externa y hospitalizacion, con calidad
y respeto a las normas de ética médica.

479 FElaborar la historia clinica, diagnosticar, elaborar un plan de trabajo coherente con la realidad del
paciente y los recursos institucionales, interpretartos y prescribir las indicaciones correspondientes no |
farmacologicas y farmacologicas, segun las normas institucionales en consulta externa vy
hospitalizacion.

43 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa y
hospitalizacion, utiizando la Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas
con la Salud.

4.4  Cumplir con las actividades de Junta Médica e interconsultas cuando sea solicitada su participacion.

45 Realizar actividades de promocién, prevencion, proteccién, recuperacion y rehabilitacién de ia salud.

46 Participar en campafias y acciones preventivos promocionales.

47 Participar en la elaboracion y cumplir con los documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestion del Servicio: POA, MOF, MAPROS.

48 Elaborar informes médicos relacionados con la especialidad.

40 Paticipar en la elaboracion, actualizacion, implementacion de las Guias de Practica Clinica,
procedimientos de atencion y consentimiento informado, necesarios para la atencion del paciente.

4.10 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o
infecciones asociadas ai cuidado de la salud.

411 Cumplir y vigilar durante sus atenciones la correcta de segregacidn de los residuos solidos.

412 Cumplir las normas y directivas para la ejecucion de la investigacién biomedicas en ef campo de su
competencia.

413 Cumplir con la docencia en servicio en pre y post grado en el campo de su competencia y en el marco
de los convenios correspondientes.

414 Cumplir con las actividades de extension docentes en actualizacion profesional y de difusion a la
comunidad.

415 Cumplir la programacion del roi de trabajo, vacaciones del Departamento.

16 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos ylo recursos asignados a
la Unidad.

417 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Hospitai Cayet";m

Weredia
GPTOQ. BE MEDISHA FISIGA ¥ REHABILITACIIN
\' '/\L [
ML G é‘g‘ s Bdo Garda

‘\ /,gp ,7
R JEFA DE DERARTAMENTL
T CMP.IEIBT53 RNE: 19566




Sadryr?

Péag. 20 de 34

Version: 2.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina |
Fisica y Rehabilitacion.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano.
= Titulo de Especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacion.
» Haber realizado SERUMS o SECIGRA.
« Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Pert.
= Habilitacion Profesional.
= Estudios de Gestién o administracion de servicios de Salud u hospitales.
Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.
» Experiencia en |a ejecucion de actividades docentes y/o investigacidn en su area.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad de direccién, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.
= Actifud critica y propositiva.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencién y setvicio al usuario interno y externo.
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Y

"ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

- S I

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO e, | NeDECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 5 663667 |
i

1.- FUNCION BASICA
Realizar tabores asistenciales a los pacientes ambulatorios y/o hospitalizados con afecciones musculo |
esquetético, con prontitud, eficacia, responsabilidad y respeto a las normas de ética; asi como actividades
de docencia e investigacion,
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.
Coordina y ejecuta acciones coh otros prafesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.,
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar tratamiento especifico de rehabilitacién segun indicaciones de médico especiaiista vy las |
normas y gulas de atencion. ‘
472. FEjecutar y vigilar al paciente durante la aplicacion de la terapia prescrita.
43, Elaborar informes sobre el estado y evolucion del paciente en tratamiento.
4.4 Informar al médico especialista tratante las complicaciones o eventos ocurridos durante et ejercicic de
su funcién. ‘\
4.5. Brindar a los padres o fos responsables del paciente a su cargo los conocimientos necesarios a fin de ‘
1
|

que puedan participar activamente en su recuperacion y rehabilitacion.
4.6, Aplicar técnicas y métodos especializados en el tratamiento de las actividades programadas.
A7, Apoyar y participar en actividades relacionadas con docencia e investigacion.
4.8. Participar en programas de capacitacion en el campo de su competencia, programados y
debidamente autorizado.
4.9. Brindar informacion de caracter interno tnicamente con la autorizacion de su jefatura.
4.10. informar, en su oportunidad, al responsable de la unidad funcional, acerca de las ccurrencias mas
importantes de su &rea de trabajo. '
4.11. Participar en los programas de prevencion, promocion y educacion para la salud.
12. Aplicar las normas Y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias ©
infecciones asociadas al cuidado de la salud, asi como la correcta segregacion de residuos solidos.
4.13. Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de la unidad.
4.14. Apoyar en la elaboracién de informes del equipo y material existente en la unidad, conjuntamente con
el responsabie, ast como 1as necesidades para el siguiente semestre.
4.15. Las demas que le asigne el responsable de la unidad funcional.
5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
«  Titulo Profesional de Tecnologo Médico.
» Haber realizado SERUMS o SECIGRA.
= Habilitado por el Cotegio Prafesional.
Experiencia
« Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.
» Experiencia en |a ejecucion de actividades docentes e investigacion en su area.

|

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

« Capacidad de innovaciény aprendizaje

= Actitud critica y propositiva.

«  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

«  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
ELABORADO POR: REVISADO PCR:
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ORGANO { UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN REHABILITACION c%ggs N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719006 ] 2 675676

1.- FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyo durante ja aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacion de la salud

del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.

3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Aplicar métodos de masajes bajo indicaciones del profesionat en rehabilitacion.
4.2.  Apoyar en la realizacién de pruebas de fuerza muscular, goniometrias y otras, segun indicacion.
4.3. Preparar y colocar los medios fisicos: compresas humedas calientes, frias.
44 Realizar actividades de limpieza, desinfeccion de los equipos y materiales, de acuerdo a fas normas
establecidas.
45. Informar, en su oportunidad, al responsable de la unidad funcional, acerca de las ocurrencias mas
importantes de su area de trabajo.
46. Participar en los programas de prevencion, promocion y educacion para la salud.
4.7. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o
infecciones asociadas al cuidado de la safud, asl como la correcta segregacion de residuos solidos.
4.8, Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de fa unidad.
4.9. Las demas que le asigne el responsable de la unidad funcionat.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo de Técnico en Rehabilitacion de Instituto Superior.

Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipoy bajo presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje

= Actitud critica y propositiva.
= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
«  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
ELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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UNIDAD DE LESIONES
NEUROLOGICAS

CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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ORGANG 7UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ASISTENTE Cf\;é’gs N° DE CAP
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 1 660

1 FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas,
asistenciales, docentes, de investigacion y difusion en su tabor médica - administrativa de la Unidad de
Lesiones Neuroldgicas en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas: i

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento de
Medicina Fisica y Rehabilitacion.

. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médicos Especialistas, profesional de la salud y
técnicos a su cargo.

- De coordinacion con fas diferentes Unidades Organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Representa por delegacion, al Jefe de Departamento en reuniones tecnicas, ante Organismos
Publicos y privados en actividades relacionadas al cargo.

3.2. Autoriza y convoca la ejecucion de reuniones técnicas administrativas en la unidad a su cargo.

3.3, Supervisa y monitorea la labor del personal de la unidad a su cargo en concordancia con las normas
y directivas vigentes.

3.4. Flabora la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del personal a su
cargo.

3.5. Controla, supervisa y evalla fa tabor del personal asignado a su cargo,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar y cumplir la atencién medica y procedimientos en las diversas patologias de lesiones
neuroldgicas, de acuerdo a su programacién en consulta externa y hospitalizacion, con calidad y
respeto a las normas de ética médica

4.2, Planificar, organizar, conducir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de la Unidad de
Lesiones Neurologicas de acuerdo a las normas dispositivos legales vigentes.

4.3. Verificar que la atencién diagnostico y tratamiento se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
guias y procedimientos medicos.

4.4. Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido.

4.5. Elaborar y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, turnos, guardias y otros que se
otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades de la unidad y a ia
disponibilidad del personal.

46. Visar informes médicos y otros que resulten de fa atencién a los usuarios cuando sea pertinente.

4.7. Autorizar, monitorear y supervisar las campanas y programas asignados a la unidad.

4.8 Participar en la elaboracion y actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestion institucionales.

4.9, Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion del Servicio: POA, MOF, MAPROS.

4.10. Conducir la elaboracién, actualizacion, implementacion y monitoreo de Guias de Practicas Clinicas
de procedimientos y consentimiento informado necesarios para la atencion del paciente.

4.11. Analizar la informacién estadistica e indicadores de gestién correspondiente a la unidad, con una
politica de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo.

4.12. Elaborar y remitir al Jefe de Departamento, los requerimientos del mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de la unidad, ast como informar el cumplimiento del mismo.
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ELABORADO POR: REVISADO POR:

4.13. Promover y conducir a traves de los servicios, las actividades de docencia e investigacion ast
como participar en las actividades de educacion medica continua.

4.14. Aplicar ias normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intra haospitalarias, vigilando
se cumpla con el proceso de segregacion de residuos solidos,

4.15. Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados al servicio.

4.16. Reemplazar en sus funciones al Jefe det Departamento durante su ausencia si fuera requerido.

4.17. Las demas funciones gue le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidén

= Titulo Profesional de Médico Cirujano.

= Tiulo de Especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacion.

= Haber realizado SERUMS o SECIGRA.

« Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Perd.

= Habilitacion Profesional.

« Estudios de Gestién o administracion de servicios de Salud u hospitales.
Experiencia

«  Experiencia minima de 03 afios en |a especialidad.

= Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y/o investigacion en su area.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes

»  Capacidad de direccion, coordinacion, orgahizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

«  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDIGINA FiSICA Y REHABILITACION

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO NS N° DE CAP
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 3 668-670

1.- FUNCION BASICA
Realizar labores asistenciales a los pacientes ambulatorios yfo hospitalizados con lesiones neurologicas,
con prontitud, eficacia, responsabilidad 'y respeto a las normas de ética; asl como actividades de
docencia e investigacion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.
Coordina y ejecuta acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4 1. Brindar fratamiento especifico de rehabilitacion segun indicaciones de meédico especialista y las
normas y guias de atencion.
4.2, Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacion de la terapia prescrita.
4.3, Elaborar informes sobre el estado y evolucién del paciente en tratamiento.
44 Informar al médico especialista tratante las complicaciones 0 eventos ocurridos durante el ejercicio de
su funcion.
4.5. Brindar a los padres o los responsables del paciente a su cargo tos cohocimientos necesarios a fin de
que puedan participar activamente en su recuperacion y rehabilitacion.
4.6. Aplicar técnicas y métodos especializados en el tratamiento de las actividades programadas.
4.7. Apoyar y participar en actividades relacionadas con docencia e investigacion.
4.8. Participar en programas de capacitacion en el campo de su competencia, programados y
debidamente autorizado.
4.9 Brindar informacion de caracter interno Unicamente con la autorizacion de su jefatura,
4.10. Informar, en su oportunidad, al responsable de fa unidad funcional, acerca de las ocurrencias mas
importantes de su area de trabajo.
4,11, Participar en los programas de prevencion, promocion y educacion para la sajud.
4.12. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias o
infecciones asociadas al cuidado de la salud, asi como ia correcta segregacion de residuos solidos.’
4.13. Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de la unidad.
4.14. Apoyar en la elaboracion de informes del equipo y material existente en la unidad, conjuntamente con
el responsable, asf como las necesidades para el siguiente semestre.
4.15. Las demas que le asigne el responsable de la unidad funcional,
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Tecndlogo Medico.
« Haber realizado SERUMS o SECIGRA.
» Habilitado por el Colegio Profesionat.
Experiencia
»  Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.
= Experiencia en la ejecucion de actividades docentes e investigacion en su area.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo'y hajo presion.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje
= Actitud critica y propositiva.
« Actitud proactiva y con otientacién a resultados.
«  Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADCO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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ORGANO TUNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN REHABILITACION CT\;C?SS N° DE CAP
S S |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719006 1 677 |
1.- FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacion de fa saiud
del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.

3. ATRIBUCIONES BEL CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS

4.1. Aplicar métodos terapéuticos bajo indicaciones del profesional en rehabilitacion. ‘

4.2, Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, goniometrias y otras, segun indicacion.

4.3. Preparar y colocar los medios fisicos: compresas himedas calientes, frias.

4.4, Realizar actividades de limpieza, desinfeccion de los equipos y materiales, de acuerdo a las normas
establecidas.

4.5 Informar, en su oportunidad, al responsable de la unidad funcional, acerca de tas ocurrencias mas
importantes de su area de trabajo.

4.6. Participar en los programas de prevencion, promocion y educacién para la salud.

4.7. Aplicar las normas Yy medidas de bioseguridad para evitar fas infecciones intrahospitalarias o
infecciones asociadas al cuidado de ia salud, asi como la correcta segregacion de residuos séiidos.

4.8, Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de ja unidad.

46 Las demds que le asigne el responsable de la unidad funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Tituio de Téenico en Rehabilitacion de instituto Superior.

Experiencia
» Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

« Capacidad para trabajar en equipo y baje presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

ELABORADO POR: LREVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION; 1 VIGENCIA:
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UNIDAD DE REHABILITACION
PEDIATRICA

CAPITULO VI; DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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"ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDIGINA FiSICA Y REHABILITACION

. REHA
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N°DE CAP

"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 ] 1 661

1 FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas,
asistenciaies, docentes, de investigacion y difusion en su labor médica - administrativa de la Unidad de
Rehabilitacion Pediatrica en concordancia con el Reglamento de Organizacion Funciones del
Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas;

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento de
Medicina Fisica y Rehabilitacion. [

- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médicos Especialistas, profesional de la salud y
técnicos a su cargo.

- De coordinacién con las diferentes Unidades Organicas del Hespital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Representa por delegacion, at Jefe de Departamento en reuniones técnicas, ante Organismos
Plblicos y privados en actividades relacionadas al cargo.

3.2, Autoriza y convoca la ejecucion de reuniones técnicas administrativas en la unidad a su cargo.

3.3. Supervisa y monitorea ia labor del personal de la unidad a su cargo en concordancia con las
normas y directivas vigentes. '

34. Elabora la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos vy ofros del personal &
sy cargo.

3.5. Controla, supervisa y evalta la labor del personal asignadao a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECGIFICAS

4.1 Brindar y cumpir la atencion médica y procedimientos en las diversas patologias que requieran de
rehabilitacion pediatrica, de acuerdo a su programacion en consulta externa y hospitalizacion, con
calidad y respeto a las normas de ética médica.

47 Pianificar, organizar, conducir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de la Unidad de
Rehabilitacion Pediatrica de acuerdo & las normas y dispositivos legales vigentes.

4.3 Verificar que la atencion diagnostico y tratamiento se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
guias y procedimientos medicos. |

4.4 Participar en actividades de Junta Medica cuando sea requerido.

4.5 Elaborar y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, turnos, guardias y otros que sg
otorgue al personai de su dependencia de acuerdo a las necesidades de la unidad y a fa
disponibilidad del personal.

46 Visar informes médicos y otros que resulten de 1a atencion a los usuarios cuando sea pertinente.

47 Autorizar, monitorear y supervisar as campafias y programas asignados a la unidad.

4.8 Participar en fa elaboracion y actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestion institucionales.

49 Elaborar, proponer, monitorear el cumplimiento de los documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion del Servicio: POA, MOF, MAPROS.

410 Conducir a elaboracion, actualizacion, impiementacién y monitoreo de Guias de Practicas
Clinicas de procedimientos y consentimiento informado necesarios para la atencion del paciente.

|
|
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.186
417

Analizar la informacion estadistica e indicadores de gestion correspondiente a la unidad, con una
politica de mejora continua y difundirlos al personal a su cargo.

Elaborar y remitir al Jefe de Departamento, los requerimientos del mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de la unidad, asi como informar el cumplimiento del mismo.

Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigacion asi como
participar en |as actividades de educacian médica continua.

Aplicar fas normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intra hospitalarias, vigilando
se cumpla con el proceso de segregacion de residuos sélidos.

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados al servicio.

Reemplazar en sus funciones at Jefe del Departamento durante su ausencia si fuera requerido.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesional de Médico Cirujano.

Titulo de Especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacion.

Haber realizado SERUMS o SECIGRA.

Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Perd.
Habilitacién Profesional.

Estudios de Gestién o administracién de servicios de Salud u hospitales.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en |a especialidad.
Experiencia en la ejecucion de actividades docentes ylo investigacion en su area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resuitados.

Actitud de atenciéon y servicio al usuario interno y externo.

--ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADRO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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SRGANG T UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

CME N® DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ASISTENTE CARGOS N“DE _CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 I T e 667

1.- FUNCION BASICA ,

Brindar atencion médica especializada e integral de Medicina Fisica y Rehabiiitacién en consulta externa \
y hospitalizacién, con calidad y respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia
e investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Unidad.
- De coordinacion con las Unidades Funcionales det Departamento,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Brindar y cumplir ta atencion médica y procedimientos en las diversas patologias de rehabilitacion
pediatricas, de acuerdo a su programacion en consulta externa y hospitalizacion, con calidad y
respeto a las normas de ética médica.

42 Elaborar la historia clinica, diagnosticar, eiaborar un plan de trabajo coherente con la realidad del
paciente y los recursos institucionales, interpretarlos y prescribir las indicaciones correspondientes
no farmacologicas y farmacologicas, segun las normas institucionales en consulia externa vy
hospitalizacion,

43 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa y |
hospitalizacion, utiizando la Clasificacidn Internacional de Enfermedades vy Probiemas |
Relacionadas con la Salud.

4.4 Cumplir con las actividades de Junta Médica e interconsultas cuando sea solicitada su participacion.

4.5 Realizar actividades de promocion, prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud. |

46 Participar en campafias y acciones preventivos promocionaies. i

47 Participar en la elaboracion vy cumplir con los documentos tecnicos normativos e instrumentos de
gestién dei Seyvicio: POA, MOF, MAPROS.

48 Elaborar informes médicos relacionados con {a especialidad.

49 Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion de las Guias de Practica Clinica,
procedimientos de atencién y consentimiento informado, necesarios para la atencién del paciente.

410 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar ias infecciones intrahospitalarias
infecciones asociadas al cuidado de |a salud. :

4.11 Cumplir y vigilar durante sus atenciones la correcta de segregacion de los residuos solidos. :

412 Cumplir las normas y directivas para la ejecucion de la investigacion biomédicas en el campo de su
competencia, i

413 Cumplir con la docencia en servicio en pre y post grado en el campo de su competencia y en el
marco de los convenios correspondientes.

414 Cumplir con las actividades de extension docentes en actualizacién profesional y de difusion a la
comunidad.

416 Cumplir la programacion del rol de trabajo, vacaciones del Departamento.

416 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a
ta Unidad.

417 Las demas funciones que ie asigne el Jefe de Unidad.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano.
= Titulo de Especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacion.

= Haber realizado SERUMS o SECIGRA.
» Contar con Registro de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Peru

Experiencia
Experiencia minima de 01 afio en |a especialidad.
» Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y/o investigacion en su area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de [os recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacian a resuitados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

VIGENCIA!

APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION:
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_ , N° DE .
CARGO CLASIFICADO: TECNGLOGO MEDICO CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719005 3 | 671673

Version 2.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina o

"ORGANO J UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION ]

1.- FUNCION BASICA

requieran rehabilitacion pediatrica, con prontitud, eficacia, responsabilidad 'y respeto a las normas de
ética: asl como actividades de docencia e investigacion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas;
- Depende directamente y reporta et cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.
Coordina y gjecuia acciones can ctros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No ie corresponde,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4 1. Brindar tratamiento especifico de rehabititacion pediatrica sequn indicaciones del medico especiaiista
seglin fas normas y guias de atencion.
4.2. FEjecutar y vigitar al paciente durante la aplicacion de la terapia prescrita.
4.3, Elaborar informes sobre ef estado y evolucién def paciente en tratamiento.
4 4. Informar al médico especialista tratante ias complicaciones o eventos ocurridos durante el ejercicio de
su funcion.
4.5. Brindar a los padres o los responsables del paciente a su cargo los conocimientos necesarios a fin de
gue puedan participar activamente en su recuperacion y rehabilitacion.
4.6. Aplicar técnicas y metodos especializados en el fratamiento de las actividades programadas,
4.7. Apoyar y participar en actividades retacionadas con docencia e investigacion.
4.8. Participar en programas de capacitacién en el campo de su competencia, programados vy
debidamente autorizado.
4.9 Brindar informacion de caracter interno Unicamente con la autorizacion de su jefatura.
4.40. Informar, en su oporiunidad, al responsable de la unidad funcional. acerca de las ocurrencias mas
importantes de su area de trabajo.
4.11. Participar en los programas de prevencion, promocién y educacion para la salud.
12. Aplicar las normas y medidas de biosequridad para evitar las infecciones intrahospitalarias ¢
infecciones asociadas al cuidado de ia salud, asi como la correcta segregacion de residuos solidos.
4.13. Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de la unidad.
414, Apoyar en la elaboracion de informes del equipo y material existente en la unidad, conjuntamente con
el responsable, asl como las necesidades para el siguiente semastre,
4.15. Las demas que le asigne el responsable de la unidad funcional.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Tecnélogo Médico.
» Haber realizado SERUMS o SECIGRA.
= Mabiiitado por el Colegio Profesional.
Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.
« Experiencia en la ejecucion de actividades docentes e investigacion en su area.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipoy hajo presion.

Realizar labores asistenciales a los pacientes ambulatorios y/o hospitalizados con patologias que |

»«  Capacidad de innovacion y aprendizaje
»  Actitud critica y propositiva.
«  Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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Version: 2.0 Manua! de Organizacion y Funciones del Departamento de Medicina l
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OREANG 7 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDIGINA FISICA Y REHABILITACION
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN REHABILITACION cﬁzggs N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13719006 1 578
1~ FUNGION BASICA

Realizar labores de apoyo durante la aplicacién de técnicas o terapias para la rehabilitacion de la salud
del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No e corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Aplicar métodos de masajes bajo indicaciones del profesionat en rehabilitacion.

4.2. Preparar y colocar los medios fisicos: compresas humedas calientes, frias.

43, Realizar actividades de limpieza, desinfeccion de los equipos y materiales, de acuerdo a fas normas
establecidas.

4.4, Informar, en su oportunidad, ai responsable de la unidad funcional, acerca de ias ocurrencias mas
importantes de su area de trabajo.

4.5. Participar en fos programas de prevencion, promocién y educacion para la salud.

4.6. Aplicar fas normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias ©
infecciones asocladas al cuidado de fa salud, asi como la correcta segregacion de residuos solidos.

4.7. Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y material médico de la unidad.

48, Las demas que le asigne el responsable de la unidad funcional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

« Titulo de Técnico en Rehabilitacion de instituto Superior.

Experiencia
= Experiencia minima de 01 afio en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

= Capacidad para trabajar en equipoy bajo presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

ELABORADO POR! REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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